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Targy: Dontés a Tapolcai Kertvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatanak és Pedagogiai Programjanak jovahagyasarol

Eléterjeszto: Dob6 Zoltan polgarmester
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TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A 2024. januar 1-jétdl hatalyos pedagogusok 1j életpalyalyarol szolo 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) a kdznevelési intézmények tekintetében jelentds valtozast hozott. E val-
tozasok érintik az onkorméanyzatunk fenntartasban allé Tapolcai Kertvarosi Ovodat is.

Az 6voda igazgatoja, torvényi kotelezettségének eleget téve, elvégezte az intézmény Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) ¢és Pedagogiai Programjanak mo-
dositasat €és megkiildte - jovahagyas céljabol - Tapolca Varos Onkormanyzata, mint fenntarto
részére.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
»fenntartod jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét, pedagdgiai programjat...”

SZMSZ -t érinto fontosabb moddositasok:

e A intézmény vezetdjének  elnevezésében  torténd - valtozds  atvezetése
»intézményvezetd” helyett ,,igazgat6”, valamint az igazgatdé személyében tortént
valtozés. (Puétv. szabalyozasanak megfelelden)

e Modosult a szabalyzat hatdlya, elfogadasa, jovahagyésa pont
e Uj elemként jelenik meg a szabalyzatban:

0 a fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras szabalyozasa, valamint a belsé ellendr
javaslatara a vagyonnyilatkozattételre kotelezettek kore,

0 az 6vodapedagogusok mindségi munkavégzésért jard elismerés dijazasanak/
kifizetésének (céljuttatds) szempontjai,
O a tartos gyogykezelés alatt allo, az 1-es tipusu diabétesszel €16, valamint az
anafilaxias gyermekek ellatasaval kapcsolatos szabalyozas.
e Viltozott az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossagara vonatkozo fejezet



A Pedagogiai Programban tortént modositasok:

e A Puhétv. értelmében  valtozott az intézmény vezetdjének megnevezése:”
intézményvezetd” helyett ,,igazgatd”-ra, de mint Ondk elétt is ismert, valtozas allt be
az igazgatd személyében is.

e Az 1j szabalyozas értelmében a 2024/2025 nevelési évtol at kell térni az dvodai
csoportnaplé  ,,0vodai szintii online” vezetésére. (ennek pénziigyi fedezetét az
intézmény a 2024. évi koltségvetésében tervezte)

e A kordbbiakhoz képest nagyobb hangsulyt kapott a pedagdgiai programban az
intézmény/ székhely és tagintézmények sajatossagainak bemutatésa.

Az eldterjesztés 1. melléklete a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a 2. melléklete
a modositott Pedagogiai Program.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatdrozati javas-
latot elfogadni sziveskedjen!

HATAROZATI JAVASLAT

L.
Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Tapolcai
Kertvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eld-
terjesztés 1. melléklete szerint jovahagyja.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy dontését az
intézmény igazgatdja részére tovabbitsa.

Hatarido: azonnal
Felelos: polgarmester

II.
Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Tapolcai
Kertvarosi Ovoda Pedagégiai Programjat az el6terjesztés 2. mel-
I€klete szerint jovahagyja.

A KépviselO-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy dontését az
intézmény igazgatdja részére tovabbitsa.

Hataridé:  azonnal
Felelos: polgarmester

2024. marcius 12.

Dobo Zoltan
polgarmester
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja és hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény Pedagdgiai Programjaban rogzitett cél, és
feladatrendszer racionalis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara
nézve kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

Magyarorszag Alaptorvénye (2021.4prilis 25.)

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény (Nkt.)

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)

A pedagdgusok uj életpalyardl szold 2023. évi LIL torvény

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltdosagrol
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol a 1997. évi XXXI. torvény

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1999.¢évi XLII térvény a nemdohényzok védelmérol

2011.évi CLXXXVIIL. torvény a kozponti koltségvetésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyontételi ktelezettségrol

2018.évi LXXXIX torvény az oktatasi nyilvantartasrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 rendeletek a kovetkezok:

20/2012.(VIIL.31.) EMMI. rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérdl
363/2012.(XI1. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol.

401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023.évi
LIL.torvény végrehajtasarol

44/2023. (X.19.) BM rendelet A pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol.



A katasztrotavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011.
évi CXXVIII. térvényhez kapcsoloddo EMMI rendeletek és hatarozatok 234/2011. (XI.10.)
Korm. rend. a katasztrofavédelemrol

277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol
62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzés tevékenységet
végzOk nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek €s gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol
335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol

132/2000.(VIL.14). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

40/2022.(I11.11.) Kormanyrendelet a vészhelyzet kihirdetésérol

45/2020. (III.14. Kormanyrendelet az élet €s vagyonbiztonsidgot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okozé humdanjarvany megeldzése, elhdritasa, a magyar allampolgarok
egészségének ¢€s életének megdvasa érdekében elrendet veszélyhelyzet sordn teendd
intézkedésekrol.

1.2. Aszabdlyzat hatdlya, elfogadasa, jévahagydsa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgozé munkavéllalora az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az O6vodaba jard
gyermekek kdzosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A koznevelési intézmény miikodésére és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az
6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ feliilvizsgéalatainak modja

ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
ha jogszabaly eldirja



1.3. Az intézmény jellemz@i, jogallasa és gazdalkodasi mddja

Okirat széma; 1/554/2024

Alaplto oklrat -
moédositisokkal egységes szerkeZetbe foglalva

Az éllamhﬁztartésrél sz6lé 2011 évl GXCV tﬁrvény B/A '§-a 65 a nemzeti kﬁznevelésrﬁl
sz616 2011, évi CXC, torvény 21, § (2) 65 (3) bekezdése alapisin a Tapolcai Kertvérusi Ovoda
alapito okiratét a kovetkez6k szerint adom ki:

1, Akoltségveté51 szerv ‘ |
megnevezése, szekhelye, telephelye ‘ |

11, Akoltségvetési szerv . .
111, E megnev.ezése: Tapolcai Kertvarosi Ovoda .~

12. A koltségveté51 SZErv
1.2.1, székhelye: 8300 Tapolca, Dara’myl lgnéc utea; 41
1.2.2, telephelye(l)
telephely megnevezése - telephely cfme

Tapolcai Kertvérosi Ovoda Barackvlrég B P - i
Tagintézménye ) ) 8309 Tgpolca, Kazm.czytér 2. |

Tapolcal Kertvarosi GvodaHérsfa. 1 canns : :
Tagintézménye _ 8300 Tapolca, Alkotmény utca 9. ;

T

2. A kdltségvetési szerv _
alapitasaval és megszﬁnésevel osszefiiggt rendelkezések

2.1. Aldltsgvetésl szerv aiaprtﬁsanak détuma: 2008, Jilus 2.

22. A kﬁltségvetési SZEIV alap[tésﬁra, ﬁtalaldtéséra megszﬁntetésére jogo sult szerv
2.2.1. megneverése: Tapolca Varos Onkorményzata ' '
2.2.2. székhelye: 8300 Tapolca, H6stk tere 15,

2.3.  Akdoltségvetésl szerv jogelSd kiltségvetési szervéhek' n : :

megnevezése _székhelye _
1 | Barackvirdg Ovoda - |.8300 Tapolca, Kazinczy tér 2.
2 | Kertvarosi Ovoda ' 8300 Tapolea, Darényi Igndc utca, 4,



| Szivarvany Ovoda ' | 8300 Tapolca, Dobé tér 5. _I

3.1

3.2

4.1.

4.2,

3.A kﬁltségvétési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetést szerv iranyito szr_sfvénel;
3.1.1. megnevezése: Tapolca Varos Onkorményzata
3,1.2. székhelye: 8300 Tapolca, H8stk tere 15.

A kbltségvetési szerv fenntartbjéhak
3.2.1. megnevezése: Tapolca Véros Onkormanyzata
3.2.2, székhelye 8300 ’[‘apolca, Hdsbk tere 15,

4. A kﬁltségvetési szerv tevékenys ége

A koltségvetési szerv kizfeladata: Magyarorszég helyi dnkormanyzatairﬁl 52616 2011, évi
CLXXXIX. tbrvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti Gvodai elldtds,

A nemzeti ldznevelésrél szél6 2011, évi CXC. torvény 4.§ 14a. a), és r) pontjaiban, a 8.§-ban

és a 83.§-ban meghatdrozott feladatok.

A gyermelek védelmérsl és gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXXL térvény 21.§-ban

meghatirozott gyermekétkeztetési feladatok.

A kbltségvetési szerv f5tevékeny5égéne1c allamhéztartasi szakigazati besoroldsa:

 szakégazat szdma szakdgazat megnevezése

851020 ‘ Ovodal nevelés

4.3.

A kbltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés. elldtds szakmai feladatai, sajatos
nevelési igény(i gyermekel o6vodai nevelésének, ellitisinal szakmai feladatai, 6vodai
nevelés, ellatas mikodtetési feladatai, gyermekétkeztetés koznevelési Intézményben.

44, Alkbltségvetési szerv alaptévél;enységének korményzati funkcid szerinti megjellése:
_ ?ﬁ;{:{’: ?g:’:;; ‘ koménﬁa;l fuhkcié méghe\'rezésle_
1 091110' C | Ovodal nevelés, ellitds szakmal feladatai
2 | 091120 . Sajéitos nevelésl igényfi gyermekek évodai nevelésének,
: - elldtdsanak szakmm feladatai
3| 091140 | Ovodal nevelés, ellitis miikbdtetési feladatai
4 | 096015 Gyérmekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 1096025 - ] Munlﬁahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

4.5,

A koltségvetési SZErvV ilietékessége, mﬁkodésx terﬁlete Tapolca varos, Raposka, Gyulakeszi
kozségek kizlgazgatési terillete



5.1.

5.2,

' .5. A kﬁimégdétési-sierv szerVezete és mﬁk’ti.dése

A kﬁltségvetési 57erv vezetﬁjénelc meghizdsi rendje a kdltsegvetési szerv igazgatéiat
Tapolca Véros Onkormdanyzata Képvisel6-testiilete palydzati eljdrds lefolytatdsaval 5 év
hatérozott idére bifzza meg a Magyarorszag helyi nikormdnyzatairl sz616 2011, évi
CLXXXIX. tiirvény 42.§ 2. pontja, a pedagbgusok (j életpalyjarol sz616 2023. évi LIL tdrvény,
valamint a’ végrehajtdsdrdl sz6l§ 40172023, (VIIL30.} Korm, rendelet: alapjén. A

. kbltségvetési  szerv lgazgatélén.a.k foglalkoztatésa kdznevelési fogla]koztatcttl

jogvisznnyban tortémk

A kultségvetési szervnél alkalmazésban é[lé szemé[yek }ogviszonya‘

fnglalkoztatésl jogvi szony ]ongszonyt SZabé.lyoz;S jogszabdly -

: kaznev elés1 foglalkoztatottl a, padagégusak o életpélyé.]évél sz616 2023. 6évi LIL

1 ‘ tdrvény, valamint a végrehajtisarol szc':ld 401/2023.
jogviszony (VIIL30.) Korm, rendelet
2 | munkaviszony amunka tﬁwénykﬁnwérﬁ! 52616 2012, évi 1. tBrvény
6. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések
61 A kdznévelési intézmény

6.2,

6.1.1. tfpusa dvoda

6.1.2. alapfe]adaténak jogszabaly szerinti megnevezése Gvodal nevelés Magyarorszag
* helyl 8nkorményzatairél szélé 2011, évi. CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6.
pontja, a nemzeti kiznevelésrsl szélé 2011, évi CXC. torvény 4.§ 14a. a), és r) pontjai,
valamint a 8.§ alapjan, .

6.1.3. gazdalkodéséval dsszefiiggd iogosftvényok Az mtézmény elﬁlrényzatai felett teljes
jogkdrrel rendelkezik, amelyek felett ktelezettségvallaldsi, teljes{tésigazoldsi joggal
és felelGsséggel bir, A szakmai alapfeladata elldtasahoz sziikséges szakmai szervezeti
egységekkel rendelkezik, - ezenkivill egyes adminisztrativ, szellemi tdmogaté
feladatokat is - e célt szolgdld killin szervezeti egység nélkil - ‘ellithat. A

. rendelkezésre 4llé vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellitasahoz szabadon
hasznélhatja a vonatkoz6 kizponti, és a tula]donosi jogszab4lyoknak megfelel§en,

A kbznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény clme
Tapolcai Kertvérosi Ovoda Baraclwirég : o

1 Tagintézménye 8300 T'apo_lca, Kazip;zy.tér 2.
2 Eg?f}:g;:ﬁg;?:msi Ovoda Hirsfa ‘ BBdQ Tapolca, Alkotmény utca 9.

6.3. Afeladatellétési helyenként felvéhétﬁ maximdlis gyeri‘riek\-}tanulélétszém: 7
feladatellatasi hely | alapfeladat ..V~ | munkarend maximélis
megnevezése megnevezése megjeldlése g::?gfé{t;z im
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évodai nevelés, 180 f6 ebbél
.| ebbbl sajétos 12 sajatos
1 | Tapolcal Kertvérosi Ovoda - | nevelési igény(i nevelésl
gyermekek 6vodai igényt
| nevelése gyermek
i 6vodai nevelés, 180 f6 ebbél
Tapolcai Kertvérosi Ovoda ‘ gbbﬁl sa..j:.itos 10 sajétos
2 Barackvirig Tagintézménye nevelési igény( nevelési
8 ve gyermekek 6vodai igényfi
nevelége gyermek
| -6vodal nevelés, 75 6 ebb&l 6
. oA ‘| ebb#] sajatos sajatos
3 Eﬁ:}:é‘;aﬁlﬁzgg&o’:eda' | nevelésiigény( nevelési
_ 4 .| gyermekek 6vodai, igény(
- nevelése - ‘ gyermek
6.4. Afeladate]]étﬁsts'zolgéi@ Ingatlanvagyon: '
ingatlan :gﬁﬁ:rkggs?o ‘ az ingatlan
ingatlan clme helyrajz vagy a vagyon g funkci6ja,
i szama BY a Vagy célja
. hasznélati joga
1 | 8300 Tapolca, Dardnyi Igndc utca. 4. 2710 vagyonhasznélatijog | évoda
2 | 8300 Tapolca, Kazinczy tér 2. 3485 vagyonhasznilati jog | évoda
3 | 8300 Tapolca, Alkotmény utcai9. 2032/2 | vagyonhasznalati jog ‘éwoda
4




N\II. Magyar '_‘

Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartasrol sz610 térvény végrehajtasarl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjin a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a TAPQLCAI KERTVAROSI OVODA 2024, januér

31, napjan kelt, 2024. janudr 01. napjatél alkalmazandé 1/55-3/2024. szdma Médosité Okirat okiratszami
mddositd okirattal végrehajtott mddositasa szerinti tartalmanak, - '

Kelt: Veszprém, 2024. februdr 06,

11353368 _zaradak_vl_20240206



2. A m(kddés rendje

2. 1. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6vodak nyitva tartasat a fenntart6 hatarozza meg a sziil6i igények felmérése alapjan.

Az intézmény a nevelési évben hétfotél péntekig tartd dtnapos munkarenddel 62 - 17%-ig tart
nyitva. Az 6voda napi nyitvatartasi ideje, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel, napi
11 ora.

Az 6voda nyitdsat kdvetden, valamint a zardst megel6zden a gyermekek 1étszamatdl fiiggden
0sszevont csoportok miitkodhetnek:

o reggel 6.00-t6l 7.30- 6raig

e délutan 16.00-t61 17.00-0raig

Az 6sszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a sziilokkel.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt, eseti kérelmek
alapjan.

Az 6vodakat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja, az dvoda teljes nyitva tartasa alatt
a gyermekekkel ovodapedagdgus foglalkozik. Az 6voda iizemeltetése a fenntartoval valo
egyeztetés alapjan a nyari zarva tartds idején sziinetel. Ez 1d6 alatt torténik az 6vodak sziikség
szerinti karbantartasa, feltjitasa, teljes kort takaritasa.

A sziil6i igényeket felmérve tartunk tligyeletet, a munkak idején az 6vodak felvaltva mitkodnek
két hetes valtdsban. Ez 1d6 alatt az 6voddban meghatarozott napon a hivatalos iigyek
elintézésének celjabol ligyelet tartasa kotelezd déleldtt 8:00-13:00 oraig. Az iigyeleti napot a
fenntartd hatdrozza meg. A nydri zarva tartas alatt a hivatalos tligyeket az intézmény vezetdje,
illetve az altala kijelolt személy intézi.

A nyéri zarva, illetve nyitva tartasrol a sziiloket minden év februar 15-ig tdjékoztatjuk. Az iskolai
0szi, téli és tavaszi szilinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kozben az dvodai
¢let zavartalan miikodését biztositva, de az ésszerlis€g és takarékossdg jegyében irasban
felmérjiik a varhato létszamot. Amennyiben a gyermekek 1étszdma csoportonként a 20 {6t nem
éri el, €liink a csoportok Osszevonasanak lehetdségével, ligyelet biztositasaval.

Rendkiviili esetben (pl. pedagdgus hidnyzéds) csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret
betartasaval és a nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével az igazgatd rendelhet el.
Huzamosabb iddre torténd csoportdsszevonas esetén az igazgato, a fenntartot tajékoztatja.

A nyari id0szakban is, alacsony 1étszam esetén 0sszevont csoporttal mitkodhet az 6voda.

(Az Osszevont csoport 1étszama: max. 25 f6).
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Munkarend
Az igazgaté és a vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetOk munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetdi beosztas kotelezd kotetlen draszdma heti
Oraszama pedagbgiai és vezetdi teendfkkel | munkaideje
kapcsolatosan
igazgatd 8 32 40
igazgatohelyettes 22 18 40
tagintézmény-igazgatdé | 24 16 40

Hivatalos ligyek intézése az igazgat6i irodaban torténik.

A koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatélyos
jogszabalyok betartdsaval - az igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagintézmény igazgatdk
készitik el. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban a munkakdri leiras az iranyado.
A tagintézmény igazgatok tesznek javaslatot- a tdorvényes munkaidd és pihend 1d6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasdra és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A munkarend 0sszeéllitdsanal figyelni kell az egyenletes terhelés megvalositasara.
A munkarend véltozhat:

e szorgalmi iddben

e nyari szabadsagolas ideje alatt

e illetve, munkanap athelyezésekor.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.
torvény (Nkt.) és a pedagogusok 1j életpalyarol szold 2023. évi LI térvény (Puétv) rogziti. A
nevelési-oktatési intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. Mely kotelezo
orakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all. A pedagogus
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelezd oraszamban (kotott munkaidejét) ellatott feladatokra, melyet a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasokra kell forditania

e a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 6rdban, a nevelést eldsegitd,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaba valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.
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A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése ¢és az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgus szdmara a kotelezé munkaidén feliil a
nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az
intézmény igazgatoja, tagintézmény-igazgatdja adja. Az intézményszintli rendezvényeken,
tinnepélyeken a pedagodgus jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
igazgatok allapitjak meg - az intézmény igazgatoja jovahagyasaval. Az 6vodapedagdgus koteles
munkaideje kezdete elott 10 perccel megjelenni pontosan, munkara kész allapotban, a
gyermekcsoportban.

Az oOvodapedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje
Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kdznevelési foglalkoztatottak (NOKS) segitik a
neveld-oktaté munkat:

e pedagogiai asszisztens,

e dajka,

e Ovodatitkar,

Valamint koznevelési dolgozok:

o karbantartd és

e konyhai kisegitd.
A nem pedagogus, kdznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok munkarendjét az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd eldterjesztése utan az intézmény igazgatdja hagyja
jova.
Munkaidejiik: 40 ora.

A dolgozok munkakori leirdsa az SZMSZ 1. sz. melléklete.

3. A pedagodgiai munka belsd ellenbrzésének rendje

Az ellendrzési litemterv az 6vodai munkaterv része
Az ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

e valamennyi dolgozora

e a dokumentumokra

e acsoportban folyd neveld-oktaté munkara

e az Ovodai helyiségek, az 6vodak udvarainak rendben tartasara

Tartalmat tekintve:
e apedagdgiai munkara
e gazdalkodasra
e amunkaltatasra és tanligyigazgatasra
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Az ellendrzés elvei:
o feddhetetlenség
o cgylittmikodés
e atervszerliség
e a folyamatossag
e akovetkezetesség
o szakszerliség

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatarozzak meg.
Az intézmény igazgatoja a pedagdgiai munka ellendrzését az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-
igazgatok €s a munkakozosség vezetdok bevonasaval végzi.

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, it
a realis Onértékeléshez, s allanddan fejleszti a reflektivitas képességét.

Az ellendrzés formai
e tervszerll, a munkatervben régzitett szempontok alapjan
e spontan, alkalomszert ellenérzés
O aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
0 eredményesség mérése,
O anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
0 azintézmény igazgatoja
O atagintézmény igazgatok
O a szakmai munkak6zosség
0 asziildi kozosség
O a fenntartd

A tagintézmény-igazgatok az ellendrzési litemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkdése érdekében
ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkdjat, az intézmény igazgatdjanak irdsban
szamolnak be a tapasztalatokrol.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.
A nevelési évet zard értekezleten értékeljiik az éves pedagodgiai munkat, az ellendrzések
tapasztalatait, javaslatot tesziink a felmeriilt hidnyossagok megsziintetésére.

Beszamolasi kotelezettség
frasos beszamolasi kitelezettsége van az igazgatohelyettesnek a tagintézmény-igazgatoknak, a
szakmai munkakozosség vezetdknek, a gyermekvédelmi feleldsoknek.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras
- A pedagdgusok 1j életpalyarol szold 2023. évi LII torvény tartalmazza a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a jogviszonybodl eredd kotelezettszegésének
esetében alkalmazott eljarasok, intézkedések rendjét. 72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi
eljaras]
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- A munkatdrvénykonyve alapjan foglalkoztatottakra - koznevelési dolgozdkra —a ,,2012. évi
I. térvény a munka térvénykonyveérdl” vonatkozo része érvényes:

»33. Jogkovetkezmények a munkavallald vétkes kotelezettségszegésért

56. § (1) A munkaviszonybo6l szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerzOdés vagy — ha a munkaltaté vagy a munkavallalé nem all kollektiv szerz6dés hatalya
alatt — munkaszerzodés a kotelezettségszegés stilyaval ardnyos hatranyos
jogkovetkezményeket allapithat meg.

(2)~— Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalo
személyiségi jogat €s emberi méltosdgat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkodvetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallald — a jogkdvetkezmény
megallapitasakor iranyad6 — egyhavi alapbére 0sszegét.

(3) A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa soran a 78. § (2) bekezdését megfeleléen
alkalmazni kell.

(4) Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithaté meg olyan kotelezettségszegés miatt,
amelyet a munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjelol.

(5) A hatranyos jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni €s indokolni kell.”

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek, az 6t
fogadd alkalmazottnak vagy a tagintézmény igazgatdjanak jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az dvodaban. Az ajtod zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépdket
az igazgatohoz, illetve a tagintézmény igazgatdjahoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6voda igazgatdjaval
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvoda igazgatoja
engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozo bejaraton torténik megallapodas szerinti id6ben. A
konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, a sziildk részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény igazgatoja allapitja meg.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatod

Intézményi titkar

Tagintézmény-igazgatok

Igazgatdhelyettes,

Munkakozosség vezetbk

Az intézményt az igazgatd iranyitja.

|Ovodapedagdégusok
Pedagodgiai -
asszisztens Dajkak
Karbantartok chjgx;fZ\gL

Az intézményen beliil ala és folérendelt viszonyban miitkddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:

e igazgatOhelyettes- tagintézmény-igazgatok

e illetve a hozzajuk tartoz6 beosztottak

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. Az
intézmény koznevelési foglalkozottainak és koznevelési dolgozdinak feladatait a munkakori

leirasuk tartalmazza.
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4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato

Felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

a tervezésre, beszdmoldsra, informacioszolgaltatasra vonatkoz6 kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, valoddisagaért, hitelességéért

a belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony, megfeleld szintii mikodtetéséért dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, egyéb
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért a
gyermekbalesetek megeldzéséért

a pedagogus kozéptavli tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

képviseli az intézményt

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

a Palyazatok miikodtetéséért

Az igazgato feladata

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa ellendrzése

kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdo dontés, melyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe

egyittmiikodés a szakmai munkakdzOsség munkavallaloi érdekképviseleti szervek
vezetdivel a sziildi szervezetekkel

Az intézmény igazgatojanak kizardlagos hataskorébe tartozik:

a nevelokozosség iranyitasa

a munkaltatoi dontések meghozatala

pedagodgiai munka irdnyitasa

kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa /az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast/
fenntarto elotti képviselet
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4.2. Az igazgatohelyettes és a tagintézmény- igazgatdk feladat és hataskore

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettes, ¢és a tagintézmény - igazgatok
kozremukodésével latja el. A tagintézmény igazgatéi megbizast — palyazat utjan, a
neveldtestiileti véleményezesi jogkdr megtartasaval - az igazgatd adja a hatarozatlan idore
kinevezett koznevelési foglalkoztatottnak. A megbizas 6t évre szol.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
A helyettes kivalasztasa és megbizéasa az igazgato hataskore.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik az igazgaton kiviil: az igazgatohelyettes

A megbizas visszavonhat6

- avezetdvel valo egyiittmiikodés hianya,

- atorvényi ¢és szakmai eldirasok megszegése,

- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

- lgyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai,

- vezetOi etika be nem tartasa,

- adatvédelmi torvény megsértése esetén.

Az igazgatohelyettes, a tagintézmény- igazgatok, munkajukat munkakdri leirds alapjan,
valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskortik kiterjed egész munkakoriikre.

Az igazgatoOhelyettes, tagintézmény- igazgatdk feleldssége kiterjed:

a neveldtestiilet vezetése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése

az 6voda szervezeti egységeének erdsitése

az 6vodai innovacios tevékenységek tamogatasa

a jovahagyott munkarend betartasa

az adott 6voda takarékos €s gazdasagos mitkodéséeért

az igazgatoval torténd egyeztetés utdn a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a sziloi kozosséggel, a sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egytiittmiikodés

a nemzeti ¢és dvodai linnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezése

a balesetvédelem, egészségvédelem, munkavédelem tlizvédelmi kdvetelmények
érvényesiilése

valamint a munkakori leirasukban talalhat6 feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartoznak az igazgatonak

mindazoknak a vezetdi feladatoknak 6nallo, szakszer(i, folyamatos elvégzése, melyet az
igazgato a feladatkorébe utal

figyelemmel kisérik a TAMOP Uniés palyazatok megvalosulasat

a vezetd tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend betartasa.
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A vezet6ség allando tagjai

Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény- igazgatok.

4.3. A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézmény igazgatojanak helyettesitését akadalyoztatasa esetén, valamint hivatalos tavolléte
esetén az igazgatOhelyettes, annak hidnyzasa esetén a kovetkezd beosztasi munkatarsa:
munkakdzosségvezetd, vagy az igazgato altal irasban megjelolt személy helyettesiti. Kivételt
képeznek azok az ligyek melyek, azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

A tagintézmény- igazgatok helyettesitése az igazgatd altal adott megbizas alapjan torténik.

Az igazgaté tartos tavolléte estén a helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott
hatéaskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tdvollét —ide nem értve az éves
szabadsagot.

A reggeli ¢és a délutani tligyelet idején, az azonnali dontést igényld ligyekben, a munkarend
szerinti, ez idOben munkat végzé 6vodapedagdgus jogosult intézkedni, melyrdl az igazgatot
koteles tajékoztatni.

Intézkedési jogkor az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.4. A vezet6k kozotti feladatmegosztds és kapcsolattartds

Az intézmény €lén az igazgato all, akit a helyettes, és a tagintézmény- igazgatok segitenek az
ovoda vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az igazgatod és a tagintézmények igazgatoi a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen
telefon és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

A tagintézmény- igazgatok részt vesznek a havonta, illetve sziikség szerint megtartott vezetdi
értekezleteken. Ez alkalommal beszamolnak a tagintézményekben folyd munkakrol, illetve
atveszik a sziikséges informaciokat, melyet tovabbadnak 6vodajukban, biztositva a dolgozok
rendszeres tajékoztatasat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai €és egyéb informacidkat az igazgatd soron kiviil, kdzvetleniil
is megoldja.

A tagintézmény igazgatok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon, e-mailben.

4.5 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLILI. torvény 1. § meghatarozza:

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és fogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban
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felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e térvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban all6 személy, aki
— Onalldan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult,
feladatai ellatasa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- tagintézmény-igazgato

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas, munka-, vagy a feladatkor 1étrejotte, betoltése érdekében azt megeldzden.
e Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kvetd harmine napon beliil.
e Beosztds, munka, vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden
kétévenként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § elbirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorlgja
a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az orzésért felelos személy ellendrzi. A kotelezettség
teljesitését a 8. § hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt jogkovetkezményei
vannak.

Ha a kdotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagaddsanak kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat- tétel
megtagaddsanak kell tekinteni. (10. § (3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeirél a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.
A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § eldirasa szerint hatosagi eljaras keretében
torténik.

Az Orzésért felelds a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetden- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével - az allami adohatdsagnal a kotelezett €s a vele egy haztartasban
¢l0 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adozas rendjérdl szold torvény szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények,
adatok, koriilmények nem tisztazddnak hitelt érdemlden. (A torvény melléklete a
vagyonnyilatkozat.)
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4.6 Az intézményi bélyegz8k haszndlatara jogosultak

Az intézmény bélyegzdiinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca Daranyi Ignac utca 4.

OM: 201169
Tel/fax:87/321-303

Korbélyegzo:

Tapolcai Kertvarosi Ovoda

OM: 201169

8300 Tapolca Daranyi Ignac utca 4.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatok, és az Ovodatitkdr a munkakdri
leirasukban szerepld ligyekben.

A koznevelési intézmény képviseldje az igazgato.

Az intézmény kiadményozasi joga: igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében aldirdsra az
igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartdsaval az igazgatdhelyettes. Az
atruhdzott jog gyakorloja az alairds eldtt az igazgatdt tdjékoztatni koteles. Pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével, vagy ha errdl kiilon elvards nem rendelkezik,
egymagaban ir ala.

Az alairdk, alairasuk mellett korbélyegzét hasznalnak. Csak az igy aldirt iratok tekinthetdk
hivatalosnak.

A korbélyegzd haszndlatara jogosultak az alabbi munkakoérben dolgozok:

- [gazgato

- Igazgatohelyettes, az igazgatd tavollétében utalvanyozasi jogkort gyakorol
- Ovodatitkér

A hosszut bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
- Igazgat6

- Igazgatohelyettes

- Tagintézmény igazgatok

- Ovodatitkar

5. A szul8i kdzdsség és a kapcsolattartas rendje
A sziiloi szervezet
A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet

(kozosséget) hoznak létre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
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Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e kdrbe
tartoz6 ligyek targyalasan részvételi joga van.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Az adott csoport sziiléi szervezet tagjaval a gyermekkozosséget vezeté ovodapedagdgus
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az igazgatd a munkatervben rogzitett idOpontokban, nevelési évenként legalabb egyszer, hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol, valamint meghallgatja a
szll61 k6zosség véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, tagintézmény
igazgatojaval.

Véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban: az Adatkezelési Szabalyzat
elkészitése, modositasa.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kdznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziillok
csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon
torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szdmara az intézmény, nevelési évenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontokban, rendes sziildi értekezletet tart az 6vodapedagogusok €s
a tagintézmény igazgatd vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a
nevelési év rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk a csoportban oktato-neveld 1)
6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziilé1 értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd €s a sziiléi kozosség képviseldje, a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil61 fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szlilok szamara.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa elsdsorban hirdetétablakon, a honlapon, email-ben torténik.
Tovéabba a sziilok, online feliileten, zart messenger csoportban is kaphatnak tdjékoztatast az
adott csoport 6vodapedagogusainak (Onként vallalt) kozremiikddésével. Kizardlag a
csoport/intézmény egészét érintd ligyekben, pl. események id6pontjairdl, a csoport/ intézmény
egészét érintd tudnivalokrol.. .stb a pedagdgus etika normarendszerét betartva.
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6. NevelGtestilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelotestiilet tagjainak meg kell felelniiik a Koznevelési torvény és a pedagdgusok uj
¢letpalyarol szolo 2023. évi LII. torvény és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2.
mellékletben szabalyozott képesitési eldirasainak.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkéaval valdsitja meg a Pedagogiai Program
céljait és feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalu nevelését és oktatasat.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére, tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles meghatarozott idokozonként €s modon azokrdl az
igyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben, a
pedagégusok 1) életpalyarol szold 2023. évi LII. torvényben és mdés jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanadcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok meg0Orzésére fegyelmi felelosség kotelezi a nevel6testiilet minden tagjat.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
. hazirend elfogadasa,

. 5 éves ¢és éves tovabbképzési program elfogadasa,

. jogszabalyokban meghatdrozott mas iigyek

A nevelotestiilet véleményezési jogkore:

. a pedagdgiai program

. az 6voda éves munkaterve
. SZMSZ

. Héazirend

. tovabbképzési program
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A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év sordn. A
kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha az
igazgato vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati forméban.

Az onértékelési csoport 1étrehozasa
Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgato jeldli ki. A tagok kivalasztasanal
fontos szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkotelezettsége.

Az onértékelési csoport feladatai:
e az intézményi Onértékelés elokészitése €s megtervezése, a pedagogusok és a
partnerek tajékoztatasa
e akollégak felkészitése, bevonasa és tdimogatasa
e atapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai feliileten

Tajékoztatas
Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogd tajékoztatast adjon az intézményi onértékelés
céljarol, az onértekelés folyamatardl, elvart eredményekrol, az titemezésrol.

Az intézményi elvarasrendszer meghatarozasa

Kiinduloépont az intézményi dokumentumok (Pedagogiai Program, Alapité okirat, SZMSZ,
éves munkatervek ¢és beszamolok, Tovabbképzési terv/beiskolazéasi terv, Mérések/
értékelések) atvizsgalasa, azonositasa az egyes elvarasokhoz kapcsolddo tartalmakkal. Ennek
megfelelden az elvarasok konkrét megfogalmazasa. A masodik 1épés a kozvetetten megjelend
elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokésokra, alkalmazott gyakorlatokra
¢és modszerekre épiil.

Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata:
1. Onértékelési kézikdnyv tartalmanak tanulmanyozésa, értelmezése.
2. Azelvarasok ismertetése a neveldtestiilettel, a kiegészitd javaslatok atgondolasa és
beépitése az elvarasrendszerbe.
3. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai feliileten.
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Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 0t évre sz016 Onértékelési programban meghatarozasra keriil az 6nértékelési munka célja, az
elvart eredmények, a megvalositdshoz sziikséges feladatok, azok iitemezése és a sziikséges
emberi ¢és egyéb erdforrasok. A program tartalmazza az el6készitést (tervezés, tajékoztatas,
altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalositast (interjuk, kérddives felmérések)

A mindségi munkavégzésért jaro elismerés kifizetésének szempontjai az
ovodapedagogusok részére

A mindségi munkavégzésért jarod elismerés, jutalom odaitélésérdl az intézményvezetés
javaslatanak figyelembevételével az igazgatd dont.

1
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Szakmai munkaja, pedagogiai felkésziiltsége, neveldtestiiletben elfoglalt szerepe,
sziilokkel vald kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartosan kiemelkedo.
Az intézményben szervezett programok, iinnepek alkalméval Gtleteivel, 1;jitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzdjarul a
rendezvény sikeréhez.
Munkakd6zosség vezetd, kiilon foglalkozast vezet.
Pélyazati lehetdségeket keres és palyazatokat ir az 6voda pedagogiai, szakmai
munkdjanak segitésére.
Az alapitvany hatékony mitkodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkéjaval aktivan
hozz4jarul az alapitvany eszkoztaranak, €s vagyonanak gyarapitasahoz

» informacio a sziilok felé

» tamogatok, szponzorok keresése

» balon val6 aktiv részvétel.
Tartosan egyediil dolgozik, talorat szivesen wvallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.
Az 6voda miikddése, j6 hirnevének széleskorli erdsitése érdekében
szivesen vallal feladatokat.

» szakmai publikaciok

» bemutat6 foglalkozasokat vallal

» versenyekre val6 felkészités

» gyermekcsoportjaval 6vodan kiviili programokra valoé felkészités,

azon valo részvétel

> konyv, - és folyoirat-terjesztés

Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa

Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld gyermekek nevelésében

10) Nyugdij el6tt allok munkéjanak elismerése

A munkaltaté a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagbgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munka terhét
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért —
apedagogus havi illetményén feliil, irdsban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas
jar. Céljuttatas nem allapithatdé meg oradijjal ellentételezett feladat ellataséaért.

Kizarhatja az 6voda igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato elismerésben részesiilok
korébdl azt a pedagdgust:
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e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato,

e ha adminisztracios kotelezettségét a dokumentum, napléellendrzések soran egynél tobb
alkalommal szdmottevo mértékben — kifogdsolja az 6voda vezetdsége.

7. Az intézmény kulsé kapcsolatainak rendszere

A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, €és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

7.1. Az évoda kapcsolatai

7.1.1. Csalad

Nevelomunkank hatékonysaga érdekében fontosnak tartjuk a kapcsolattartdst kozvetlen
partnereinkkel.

Nevelémunkank soran legfontosabb partneriink a csalad.

Ovodank nyitott a sziilok irdanyaba. Egész évben megismerhetik délelstti, déluténi
tevékenységiinket.

Az egyiittmiikodés formai, alkalmai:
e Dbeiratas
e beszoktatas
e sziil6i értekezlet
e csaladlatogatas
e cgyéni beszélgetés
e nyilt nap
e koz0s linnepek
e koz0s kirandulasok
e sportnapok, munkadélutanok
e fogaddora

Ovodankban Sziildi Szervezet miikodik
Az egylittmiikddés soran alapelv:
e A gyermek a csaladé, melynek sajatos feladatait az 6voda nem veheti at és veszi at. Az
egylittmiikddés egymas tiszteletén alapul.
o A segitségnyujtas egyénre, csaladra szabott.

7.1.2. Bolcséde

Fontos feladatnak érezziik, hogy a bolcsddébdl dvodankba érkezd gyermekek életében az
intézményvaltas ne okozzon érzelmi zavart.

Ennek érdekében szakmai talalkozot, konzultaciot szerveziink a bolcsddei gondozondk, s
ovonodink kozott.
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7.1.3. Iskola

A beiratkozast megeldzden az iskolak lehetdséget kapnak, hogy sziildi értekezlet alkalmaval
bemutassak iskolaikat az érdeklddd sziiloknek. Az iskola nyilt napjain az 6vondk is részt
vesznek.

A gyermekeknek kozosen lehetdséget biztositunk, hogy benyomast szerezzenek az iskolai
munkarol, kozdsen jatszanak, ,,tanuljanak”, sportoljanak az iskolaban.

Ovondink iskolalatogatason, a tanitonék Ovodalatogatason vesznek részt. Szakmai
megbeszéléseket szerveziink az 6voda — iskola kapcsolatat minden évben feliilvizsgaljuk,
aktualizaljuk.

7.1.4. A pedagdgiai szakszolgalat

A gyermekek fejlddésével kapcsolatos, specialis sziikségleteik biztositasa érdekében, a fejlesztd
munk4juk nagyon fontos a sériilt és részképesség zavarokkal kiizdé gyermekek eredményes
fejlesztése érdekében. Munkankat kiilsds szakemberekként segitik a Pedagogiai Szakszolgalat
munkatarsai: logopédus, fejleszté pedagdgus, konduktor, pszichologus.

7.1.5. Egészségligyi szervek

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6voda orvoséaval és a védéndvel.

A kapcsolat forméjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszeri
rendezni.

Az dvoda orvos, védond elérhetdségét, a falinjsagra ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év
elso sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartas formai:
e gyermekorvos altal végzett 3 illetve 5 éves kori statuszvizsgélat
e igény szerint védond altal végzett vizsgalatok
e fogorvosi szlirévizsgalat
e szobeli tajékoztatas
e irasbeli tajékoztatas

7.1.6. Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja
e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani
esetmegbesz¢lésre tart igényt
e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, felligyelete, iranyitdsa az igazgatd, vagy az altala

megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacid/beszamolas sziikséges az igazgatoval.
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7.1.7. KdzmUvel8dési intézmények

Ovodasaink rendszeresen részt vesznek a vérosi mozi programjain. Bérletes szinhazi
eléadasokra vissziik gyermekeinket. A gyermekkonyvtar rendezvényein (vers-, mesemondo-,
rajzverseny) is rendszeresen részt vesznek.

7.1.8. Kapcsolatok civil szervezetekkel

Programunk eredményessége érdekében nyitottak vagyunk olyan kapcsolattartasi formékra is,
melyek nevel6 munkankat segitik.

Biztositjuk gyermekeink részvételét olyan rendezvényeken, illetve eleget tesziink a
meghivasnak, mely az 6vodas gyermekek érdeklodését felkelti, személyiségiikre pozitiv hatassal
van.

7.1.9. Fenntarto

Intézményiink fenntartdsat, miikkddését Tapolca Varos Onkorményzata biztositja, az intézmény
atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének modositasa, az intézmény
nevének megallapitdsa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, az intézmény
ellendrzése, az intézményben foly6 szakmai munka értékelése soran.

Kapcsolattartas formai:

e vezetOi értekezlet,

e torvényes feliigyelet, ellendrzés,

e személyes megbeszé€l€s,

e irdsos anyagok, beszamolok,

e képviseldtestiileti tilések,

e programok, rendezvények.
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8. Az intézményi hagyomanyok és az innepélyek rendje

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Maga az ilinnep kiilsdségeivel, a tervezgetéssel, a késziilodéssel, a varakozéssal egyiitt
hozz4jarul a gyermekek érzelmi neveléséhez.

Az linnepek fényét emeli a feldiszitett 6voda és az alkalomhoz ill6 61tozet.

Az épiiletek fellobogo6zésa, 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet, és helyi szabalyozasai
szerint torténik.

Az 6vodaban a kovetkez6 megemlékezéseket tartjuk:

oktober 6. Aradi vértanuk napja,

oktober 23. szabadsag napja,

marcius 15. 1948-as szabadsdgharc iinnepe,
junius 4. nemzeti §sszetartozas napja.

Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyomanyok (iinnepélyek, rendezvények) megtartisa
(intézményenként valtozo) :

Az

Sziiret
Marton nap
Mikulés
Lucazas
Karacsony
Farsang
Husvét
Gyermeknap,
Anyak Napja,
Evzaro

éves feladatterv alapjan megemlékezés a kornyezetvédelem jeles napjair6l

(intézményenként valtozo) :

Takaritasi, tisztasagi vilagnap

Komposztalas vilagnapja

Allatok vilagnapia.

Viz vilagnapja,

Fo6ld napja,

Madarak ¢és fak napja

Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok népi hagyomanyok é4polasa
jeles napokhoz kapcsoloddan népi kézmiives technikdk kiallitdsa, bemutatasa.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok muzeum, szinhdz, babszinhaz, konyvtér, kiallitas
latogatésa.

YVVVVVY

A megoldéas modjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai, a sziilokkel egyiitt hatdrozzdk meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.
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9. Szakmai munkakdzdssegek

Munkakozosségek

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi €s szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
1étre.

e A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként, a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg.
Kivalasztasanal az adott nevelési teriileten megszerzett tobblettudast figyelembe vessziik.

e szakmai munkakdzosség hozhat6 1étre 5 f6 kezdeményezésére

e a szakmai munkak0zoOsség tagjainak javaslatdra az igazgat6 bizza meg a szakmai
munkakdzosség vezetoket, akik szakmai programot dolgoznak ki.

A szakmai munkakozosségek célja: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik
az intézményben folyd neveldmunkat.
A munkakozOsség vezetdk beszamolasi kotelezettséggel birnak az igazgatdo felé. A
beszamolonak tartalmaznia kell:
e az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette eld a munkatervi
célkitlizések megvalositasat, javaslatokat.
Szakmai munkak6z0sség hozhato 1étre tagintézményenként és intézményi szinten is.

A szakmai munkakozosség vezetok feladatai
A munkakoz6sség a magas szinvonalii munkavégzés érdekében:

e Az éves munkatervben részletezett tevékenységek megvaldsitasat eldsegiti.

e Jelzi az 6voda vezetdségének, melyek azok a teriiletek a valasztott nevelési teriileten beliil,
ahol az eldbbre 1épés feltétleniil indokolt, milyen specialis oktatisi-nevelési feladatok
kitlizése sziikséges ahhoz, hogy az adott teriileten a munka hatasfokat novelni tudjak, s
ezzel kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl.

e Belso tovabbképzéseket szervez.

e Szervezi a  munkakdzOsség — tagjainak  egyiittmiikodését,  tapasztalatcseréjét,
csoportlatogatasat annak érdekében, hogy szakmai, modszertani fejlodésiik ezaltal is
biztositva legyen.

e Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak anyagi és erkolcsi elismerésére, illetve az
6vodavezetés ilyen irdnyu javaslataival kapcsolatban véleményt nyilvanit.

e Kiilonos figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagdgusok tevékenységét. A Gyakornoki
Szabalyzatban meghatarozottak szerint segiti munkdajukat. Szamukra és mentoruk szamara
minden, a betanulashoz sziikséges informaciot, segitséget biztosit.

e Az éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belsd ellendrzésében.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az éves munka tervezésébe: az egyes munkakozosségek altal oOsszedllitott éves
munkaterveiket, a munkakozosség vezetok a nevelési évet elokészitd nevelbtestiileti
értekezleten ismertetik.
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e A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében a munkakozosség vezetok,
félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen kozos allaspontot alakitanak ki az
olyan nevelési és mddszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni
ovodai szinten. Példaul a munkak6zOsségi  munkatervek és  beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, az
ovodai belsd szabalyzatok, helyi nevelési program bevalasanak, a gyermekek fejlodésének
nyomon kovetése, mérési feladatok tekintetében.

10. Intézményi ovo-vedd elbirasok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles,

— akozosségi tulajdont védent,

— aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— az 6voda rend;jét és tisztasagat megOrizni,

— azenergiadval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi szabalyok

A reggeli érkezéskor 6vond fogadja a gyermekeket, csak az dvondnek atadott gyermekekért
vallalunk feleldsséget. A sziilok nevelési évenként irdsban nyilatkoznak, hogy ki viheti haza
gyermekiiket az 6vodabol. Az dvodaban a gyermekek rovid idére sem maradhatnak feliigyelet
nélkiil. Teljes nyitvatartasi idoben 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, kivéve a
fejlesztd foglalkozasokat, illetve a sziil6k altal igényelt kiilon foglalkozasokat, melyeken a
gyermekek részvételét a sziil6 irasban engedélyezte. Kiilonds gondossaggal jarnak el az 6vondk
az 6vodan kiviili programok szervezésénél. Indulés eldtt az dvodapedagoégusok ismertetik a
gyermekek életkordnak megfelelden testi épségiik, egészségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat, veszélyforrdsokat, elvarhatd6 magatartdsformakat. Az oOvond felel a
gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek elkeriilése érdekében tett intézkedések
betartasaért és betartatasaért. A szabalyokhoz a sziil6knek is alkalmazkodniuk kell, azokat a
gyerekeknek a sziil6k jelenlétében is be kell tartaniuk.

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgoz6 koteles zarva tartani 9 o6ratol. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az iliresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkéak és karbantartod feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon ne juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol.

Az intézményeket reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja, este 17 6rdig dolgozo
dajka zarja.

A dolgozok éltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.
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A dajkék felelosek az altaluk hasznalt tisztitoszerek gondos hasznalataért, tdrolasaért. Nem
végezhetnek a gyermekek jelenlétében takaritast, a teremrendezésen kiviil.

Balesetek megel6zése

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az O6vondk a gyermekeket balesetmegel6z6
oktatasban részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védo szabalyokat, amelyek betartasa
kotelezo:

— az ovoda épiiletében, jatszéudvaron

— sétak soran

— kirandulasokon

— utazéskor

— rendezvényeken, foglalkozasokon stb.
A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantarto,
csoportos dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot kotelesek jelezni az 6voda igazgatdjanak, tagintézmény igazgatonak, és a
veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz haszndlatat megtiltani.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd6 oOvodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig, az igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény igazgatd figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az igazgatod ellendrzi. Az intézményben tortént balesetet, sériilést az
igazgatonak (az altala megbizott személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell
a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:

Horzsolasos balesetek, titésbdl szarmazd sériilések helybeni elsdsegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa.

Nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivds és a szild értesitése.
Eletvesz¢lyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziilo értesitése és
k6z0s dontés a tovabbi intézkedésrol,

Az 6vodapedagogus minden balesetet koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni
kivizsgalasaban ¢€s a jegyzOkonyv elkészitésében,
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A hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartdsa,
ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell, az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformakat.

Az ovoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, s a jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbaleseteket az intézménytlinkben nyilvan tartjuk.

A nyolc napon tal gydgyuld sériilést okozo, gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgaljuk.
Ennek soran feltarjuk a kivalté és kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

A baleseteket a jogszabalyoknak megfelelen, elektronikus ton jelentjiik, a minisztérium felé,
amelynek egy kinyomtatott példanyéat a sziilének atadjuk.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatési intézmény Orzi.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Tartos gyogykezelés alatt 41160 gyermekek ellatasa

A kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanuld kategoridja a tartdos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanul6 korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont].

Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt
legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni
[Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan
hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol kotelezettséget telepit az 6vodakra az
inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €10, az dvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek
részére a sziilo vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatésa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 dvodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori torvényi szabdlyozasoknak
megfelelden.

Az 6voda igazgatdja— az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott beosztottja szadmara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) szlikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az o6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kozott:

1. munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;
2. szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
3. a munkavéllal6 nyilatkozata a feladat elvallaldsarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

izzadas

remeges, gyengeseg

¢hségérzet

hanyinger, hanyas

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szdlécukor,
amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyreélljon a vércukorszintje!

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:
vércukorszintje tartdsan magas
acetonos lehelet,
a hanyinger,
hasfajas,
szapora, mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik!

Eszméletén lévo betegnél:
1. biztonsdg megteremtése
2. a gyermek nyugalomba helyezése
3. gyors cukorpdtlas
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Eszméletlen betegnél:
1. Biztonsadg megteremtése
2. szabad légutat biztositasa, stabil oldalfektetéssel
3. Mentdk értesitése

Minden esetben sziikséges a sziilo, az értesitendd hozzdtartozo, vagy mds torvényes képviseld
értesitése.

A koznevelési intézménynek biztositania kell
a) a62.§ (la)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €10, valamint
b) a fokozott kockéazata allergis betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az anafilaxias syermekekkel kapcsolatos szabalyok

Az ovodanak biztositani kell a fokozott kockéazat, allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megorzését.

A fokozott kockazatl, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos
allergids reakcié —anafilaxia -hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak
ismeretében az azonnali beavatkozas.

Ennek biztositasara:

e a szildnek ezzel kapcsolatosan az intézményt tdjékoztatni kell, az intézménynek
fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megdrzése érdekében.

A sziil6o kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban allé, cselekvéképtelen, fokozott
kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylo
egészségi allapotarol és megteendd siirgésségi intézkedésral,

- abeiratkozassal egyidejlileg, vagy:
- adiagndzis ismertté valasat kovetden

haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az
¢letmentd gyogyszer az intézményben legyen.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

A Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése
Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden évente iddszakos €s sziikség szerint soron kiviill munka alkalmassagi vizsgalaton

megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.
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Az 6vodas gyermekek egészségligyi ellatasa a gyermekorvosi rendeldkben torténik. Védonok
esetenként latogatjdk az dvodat tisztasagi vizsgalat céljabol.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az ovoda mikddtetése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyzatot szigortian be kell tartani (fertdtlenités, mosogatas, ételmintavétel, ételek
hoékezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

Az ovodapedagogusnak gondoskodnia kell a gyerek lehetdség szerinti elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gydgyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6voda esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveldmunkat akadéalyozza, illetve az ott tartozkodok
biztonsagat, egészségét valamint az intézményt veszélyezteti.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden értesiti az érintett hatdosagokat, a
fenntartot és a sziildket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, melyek a gyermekek
biztonsagat, védelmét szolgaljak.

Bombariadé esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a tlizriado
terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkozelebb eso iskolaban torténik.

A bombariadordl és a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oran, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositdsii rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositdsu rendezvény), amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0—6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.
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11. Az intézmény biztonsagos mikodésének egyéb szabalyai

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézmény dolgozodja koteles tajékoztatni az igazgatdot az oOvodat érintd
nyilatkozatok elott.

Az intézmény dolgozoinak a kovetkezd szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodat érintd kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozat adasara, az igazgato jogosult.

Akadalyoztatasa esetén az igazgato engedélye sziikséges.

A kozolt adatoknak: - szakszertinek, - pontosnak, - objektivnek kell lenni, tekintettel a hivatali
titoktartdsra.

Az 6voda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart a nyilatkozattal nem tehet. Joga
van a riport megismeréséhez.

Hivatali titok megdrzése 20/2012.(X111.31.) EMMI rendelet 4.§ Btk.479.§-a

Hivatali titok:

e adolgozok személyes adatai, bére

o gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

e tovabba amit az 6voda igazgatdja a zavartalan miikdés biztositasa érdekében vezetdi
utasitdsban annak mindsit

Telefon hasznalata

Az 6vodakban vezetékes telefon hasznalatara munkakoriikkel 6sszefiiggésben az igazgato,
az igazgatohelyettes, a tagintézmény igazgatok és az Ovodatitkar jogosultak. Az
ovodapedagogusok a gyermekek sziileivel telefonon veszik fel a kapcsolatot indokolt
esetben / megbetegedés, baleset/.

Az 6vodai telefonokat magancélra hasznalni igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Sajat mobil telefon hasznalata:

Az oOvodapedagdgusok és technikai dolgozdok, mobil telefonjukat 8 oratol 11 oraig
kikapcsolt, pthendidOben lehalkitott izemmodban kotelesek tartani.

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az tigyviteli iroddkban elhelyezett nyomtato, fax haszndlatara jogosult:
ovodatitkar

igazgato

igazgatohelyettes

[ ]
[ ]
[ ]
e tagintézmény igazgatok
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Fénymasolni csak az 6voda miitkodésével, szakmai munkaval kapcsolatos anyagot lehet.
A dohanyzas rendje

A nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: torvény) 2012. januar 1-t6l
hatélyos el6irasai alapjan intézményiink a kovetkezd szabalyzatot alkotja: A torvény 2. §
(4) bekezdése szerint kdoznevelési intézmény teriiletén még nyilt térben sem jelolhet6 ki
dohanyzohely.

Ez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is,
sot a bejaratoktol szamitott S méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemcsak a munkavallalokra, hanem az intézmény teriiletére belépo egyéb
személyekre (sziilok, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelzd feliratot az intézmények bejaratainal, szembetiinden kell
kihelyezni:

,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A BEJARATTOL SZAMITOTT 5
METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A DOHANYZAS!”

A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkorében
eljaro személyek, akiknek bizonyithatdoan (az erre rendszeresitett, az igazgatd irodaban
elhelyezett fiizetbe torténod bejegyzéssel) eleget kell tennilik az alabbi eldirasoknak:

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

1. aszabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyésara,
2. aszabalyt megszeg0 felszolitasa az intézmény elhagyésara,
3. jegyzdkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a
kovetkezok:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e tagintézmény-igazgato.

Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményben rekladmtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznéloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil
a gyermekek, személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatési,
miivelddési célt szolgal;
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e a pedagbégusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti, a
kornyezettudatos magatartasi formdk, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
elosegiti,

e az egeészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetoségeket boviti, a kultira, a muvelddés kozvetitésére
szolgal.

Ugynokok, iizletkdték az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az igazgatd
engedélyével folytathatnak.

Az intézmény alapdokumentumai

» Alapito Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkareit.

» Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg,
amely az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjdra épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait. Megtalalhato:

- ahonlapon

- aKIR-ben

- a fenntartonal

- azigazgatoi és tagintézmény-igazgatoi irodakban

» Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos
szabalyokat hatdrozza meg.

» A Munkaterv, egy nevelési évre sz6l6 feladatokat, konkrét tevékenységeket
¢s a munkafolyamatokat tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Ovoda miikodését szabalyozé dokumentumokat valamennyi koznevelési
foglalkoztatottal és koznevelési dolgozoval megismertetjiik, azok elérhetdségét a teljes
alkalmazotti kor szamara biztositjuk.

Az Ovoda Pedagodgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, az
adott 6voda tligyviteli irod4jaban helyezziik el, ahol az a sziilok szdmara is hozzaférheto,
olvashato. A sziilok kérésére az igazgatd, igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgatok
tovabbi tajékoztatast adnak a dokumentumokrol a sziildvel eldre egyeztetett iddpontban. Az
6vodai beiratasok alkalmaval a hazirend egy példanyat a sziilonek atadjuk. Minden nevelési
év elso sziildi értekezletén tdjékoztatjuk a sziiléket dokumentumainkrol. Az intézményi
dokumentumok egy példanyat jovahagyas és tajékoztatas céljabol eljuttatjuk az Ovodat
fenntartdo Onkormanyzathoz.

Alapdokumentumaink nyilvanos hozzaférése biztositott az 6voda honlapjan és az Oktatasi
Hivatal altal mitkddtetett Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) feliiletén:

https://kir2info.kir.hu/pub/Index/201169
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MELLEKLETEK

1. sz

2.5z

3.5z

4. sz

. melléklet: Munkakori leirdsok

. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

. melléklet: Panaszkezelési Szabdlyzat
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1.sz. melléklet MUNKAKORI LEIRASOK
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi 1. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/ 321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakére: igazgatohelyettes

FEOR sziama: 1328

Munkahely neve és cime: 8300 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Daranyi I. u. 4.

Kinevezés modja: palyazat tjan, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi ki.
Kinevezés idotartama: 5 6t évre sz0l

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaltato6i jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja —Tapolcai Kertvarosi Ovoda igazgatdja
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 22 ora/hét

Jarandésaga: 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol alapjan

Szabadsag: a Pedagdgusok 11j életpalyardl szold 2023. évi LII térvény alapjan

Alapszabadsag: 50 nap
............... szabadsag: ceeesese  DAP
............... szabadsag: teeeeses. NAP
Osszesen: ... nap

Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatott

Munkajat a Pedagogusok 1j életpalyarol szold 2023. évi LII torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I térvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabalyzat, valamint a Kollektiv Szerz6dés szerint koteles az igazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy
modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakdr valtozas esetén.

A munkakor célja

Az igazgatd munkajanak segitése az Ovodavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo iranyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok
Az igazgatOhelyettes, az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az 6vodakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellenérzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt 6vodai élet és demokratikus
1égkor kialakitasahoz. Kotelezo oraszama:
22 éra.
Az igazgato tavolléte esetén képviseli az dvodat, szervezi és iranyitja az intézmény életét. Felel az
ovodak szakszeri és torvényes mikodéséért.
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A neveld-oktaté munka iranyitasaban

e A pedagbgiai program aktiv résztvevldje, figyelemmel kiséri és ellenérzi annak
megvalosuldsat.

e Részt vesz az 0voda éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a székhelyovoda szakmai kozosségének munkajat.

e Onértékelési csoport vezetdje.

e Ovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagogusok és a nevelémunkat
segitok munkajat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet, ellendrzéseket
végez, ellenérzi az adminisztracids munkat is. Tapasztalatairol feljegyzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Neveldtestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi teriileten
onalloan elemez, a szakteriiletéhez tartozéd témaban belsé tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a Sziil6i Szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Sziil6i Szervezet az
intézményvezetés és a nevelotestiilet 6ket érintd dontéseirdl. Felelds a rendezvények, linnepélyek,
ovodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért, szinvonalaért.

e Felelose a gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséért.

e Megszervezi és ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobdk, egyéb helyiségek és az udvar rend;jét
és biztonsagat, sziikség esetén irasban munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Felel6s a helyettesitések €s szabadsagolasok megszervezéséért, munkaidé-nyilvantartast vezet.
e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek az érintett személyek.

o Elvégrzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

e Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a kovetkez6 felel6sok és dolgozok munkajat:
= gyermekvédelmi felelés
= szakmai munkak$zsség vezetd / intézményi szinten /
= csoportos dvodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztensek
= dajkak és konyhai dolgozok
= karbantarto

e Részt vesz a dolgozok munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irasban rogziti, és
észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen azigazgatot.

e Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat azonnal jelzi a
vezetOnek

Személyzeti- munkaltatoi feladatok
e Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében ovodai szinten.
e Részt vesz székhelyovodai szinten a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésében.
e Szervezi és ellendrzi tagévodai szinten a dolgozok munkajat, arrdl irasbeli feljegyzést készit.
[ ]

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat / hidnyzasokat /
naprakészen vezeti és havonta egyszer a kdzponti anyagba felvezeti.

e Nyilvantartja a dolgozok munkébol valo tavolmaradasat az el6irt nyomtatvanyok vezetését,
ellendrzi, és havonta egyszer 0sszegezi.

e Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal Osszefliggd ligyek intézkedési rendjérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitoltésében.

o Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szakmai és
érdekvédelmi szervek arrdl véleményt nyilvanithassanak.

e Az intézményen beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes felelGsségre vonasat.
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Hivatali- adminisztrativ feladatok

Elkészitteti és ellenbrzi az 6vodai csoportok napi- és heti rendjét.

Felel6sséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortiakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi feladatok
ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsadoba, illetve szakértdi bizottsaghoz
val6 irdnyitasat.

24 é6ran beliil gondoskodik a tanév kdzben tdvozd, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol. Ellendrzi a csoportnaplok, 6vodai szakvélemények meglétét és pontos vezetését,
illetve ligyintézését.

Felel6s a jegyzokonyvek vezetéséért.

Felel6s az 6voda irattaranak torvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az 6voda mitkodését szabalyozd fontosabb szabalyozok, rendeletek
lel6helyérol.

crer

tarsadalombiztositasi igyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasdban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek takarékos és hatékony felhasznalasaban.
Teljesitésigazold hataskorrel rendelkezik

Javaslatot tesz jutalmazasra, kit{intetésre.

A neveldket iranyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.

Ellenérzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol és tovabbitasarol.

Az ingbovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi eldirdsok betartasarol, az
ahhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodan beliil:

Az igazgatdval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol,
kéthetente beszamolnak a tagintézmény igazgato6 értekezleteken.

Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe tartozoé dolgozokkal, hiteles informaciot nyujt a
munkavégzéssel kapcsolatban.

A sziilokkel valo kapcsolatban:

Aktiv résztvevije a sziiloi értekezleteknek.

Ovoddn kiviil:

Részt vesz a kiilonb6zo ellendrzéseken, a jegyzokonyvek alapjan irasban megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az igazgatd kérésére képviseli az intézményt a kiillonbozé szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.

Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:

Az dvoda cimére érkez0 kiildemények atvételére, a nem névre szolok felbontasara
Anyagi felelGsség az altala kezelt értékekért
Teljesitésigazolo hataskorrel rendelkezik

Joga az irattar, az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgalo intézkedések megtétele és
ellendrzése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megorzi.
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e Az iranyitésa ala tartozo székhelyovodaban a taniligyigazgatasi, pedagogiai,
gazdalkodasi ellenérzések munkaterv szerinti végzése. Az igazgato tavolléte esetén, intézményi
szinten teljes hataskorrel rendelkezik a szervezés, iranyitas, ellenérzés, gazdalkodas teriiletén.

Kiegészitd informaciok
e Az intézményben vald tartdzkodésa a munkarend szerinti id6ben, a sziil6i értekezletek idején,
illetve rendezvények idején kotelezo. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

A teljesitményértékelés médszere
e Ellendrzési naplo, éves munkaterv, félévi és év végi irasbeli beszamolo, az adminisztracio
pontossagarol alkotott vélemény.
e Az dvoda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
e Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodo feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatéja, mint munkaltat6

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

KLt e

Igazgatohelyettes munkakorben
foglalkoztatott munkavallal6
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi L. u. 4.
OM azonosité: 201169
Tel/Fax: 87/ 321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

TAGINTEZMENY IGAZGATOI MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: tagintézmény igazgato
FEOR szama: 1328
Munkahely neve és cime: 8300 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Daranyi I. u. 4.

Szervezeti egysége és cime: 8300 Tapolca, .........oovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiannnn,

Kinevezés modja: palyazat utjan, a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd
nevezi ki.

Jogallasa: Teljes munkaidoben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott

Munkajat a Pedagogusok j életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény, az azt kiegészito végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I tdrvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes visszavonasig, fellilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas
esetén.

Kinevezés idotartama: 5 0t évre szol

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvoda igazgatdja —Tapolcai Kertvarosi Ovoda igazgatoja
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 24 ora/hét

Jarandésaga: 2023. évi LII torvény a pedagogusok 10j életpalyajardl alapjan

Szabadsag: a Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény alapjan

Alapszabadsag: 50 nap
............... szabadsag: veeee... NA
............... szabadsag: veeee.... DA
Osszesen: ... nap

Munkakorébol adédd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Tagintézmény igazgatoként felelosséget érez az intézmény szakszerl és torvényes miikodtetéséért.
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Segiti ¢és tamogatja a vezetd munkéjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas).

Tagintézmény-igazgatoi feladatai:
Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat.
Segiti az intézmény mukodtetését és az igazgatd munkajat.
A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatoi,
gazdasdgi adminisztrativ feladatokat.
Kozremiikddik az 6voda szabalyzatainak elkészitésében
Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.
Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
Végzi a bels6 tovabbképzések szervezését
Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.
Segiti a palyakezd®d, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.
Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elosegiti az 0jit6 szandék, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét €s hatékonysagat.

Javaslatot tesz a nevelémunka mindségének fejlesztésére

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 0 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

Ellendrzi a munkatervben foglaltak megvalosulasat

Félévkor, évvégén beszamolot készit a tagintézményben folyd munkarol.

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Igazgato6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Tagintézményi szinten koordindlja a mérés-értékelés folyamatanak megvalosulasat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmua eldadast,
foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi az
igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, évente két alkalommal 0sszehivja oket.

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkék napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.

Vezeti, ellenérzi a munkaidd nyilvantartas vezetését.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja
az 6voda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a kitiintetésekre.

Az intézmény eszkozallomanyaért felelosséggel tartozik, a selejtezést vezeti, irdnyitja

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkavégzését vétkesen
megszegd dolgozo torvényes felelosségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.
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Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban) valamennyi
pedagogussal, a pedagdgiai munkat segitd dajkakkal, technikai dolgozokkal: intézményi titkarral, konyhai
kisegitdvel, karbantartdval.

Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot. Kapcsolatban van tovabba az
ovodai sziil6i kozosséggel.

Kiegészité informaciok
Az intézményben valo tartézkodasa a munkarend szerinti idében, a sziili értekezletek idején, illetve
rendezvények idején kotelezd. Ettol eltérni csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere

Ellendrzési napld, éves munkaterv, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracid pontossagarol
alkotott vélemény.

Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.

Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodo feladatok ellatasaban, értékeld
feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Datum: Tapolca, .....................

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgat6ja, mint munkaltaté

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

munkavallalo
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Tapolcai Kertvirosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: o6vodapedagogus

FEOR sziama: 2432

Munkahely neve és cime: 8300 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Daranyi I. u. 4.
Szervezeti egysége és cime: 8300 Tapolca, ....oevuvveiiiiiii e

Kinevezés médja: palyazat Gitjan a Tapolcai Kertvarosi Ovoda igazgatoja nevezi ki.
Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkajat a Pedagogusok uj életpalyarol szold 2023. évi LII térvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I torvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas
esetén.

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo6 6raszama: 32 ora/hét
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

Jarandésaga: a Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII térvény szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap
..................... szabadsag: .....nap
..................... szabadsag: .....nap
Osszesen: eere NAP

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvodapedagogus
401/2023 (VII1.30) Korm.rendelet 18 § (1) (2) alapjan

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylttmiikkddé magatartast
tanusitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Ovodai munkéja sorén biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.



A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa

Az ovodapedagogus munkakori feladatai:

Tevékenységét az alapdokumentumokban meghatarozottak szerint végezze. A pedagdgus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek felkésziilt tudatos nevelése.

Az 6vodapedagogus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 oraszamat a gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozassal kell eltoltenie! Ezen id6 alatt
feladata, és kotelessége a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa,
¢letkoruk és egyéni fejlettségi  szintjilk figyelembevételével, inger gazdag, sokoldalu
tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasaval.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).
A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején elkésziti a csoport profiljat, felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon. Segitse a gyermekek
tehetségének kibontakozasat, a barmilyen okbol hatranyos helyzetiiek felzarkoztatasat, az SNI -s
gyerekek  beilleszkedését, elfogadtatasat. Aktivan mikodjon kozre a  gyermekek
fejlettségvizsgalatanak szervezésében, lebonyolitasaban, elemzésében, 6sszesitésében.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatirozott iddszakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatojat és az érintett gyerek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
igazgatotol, a gyermekvédelmi felelostol vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.
A pedagobgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz,
mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve
kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai jellemzést ir (a pedagogiai szakszolgalat, TKVSZRB /szakértoi
rehabilitacids bizottsag/, gyamhivatal; csaladsegité és gyermekvédelmi szolgalat) részére.
Kozremiikodik a gyermekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziilo, igazgatd, gyogypedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.
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Legalabb négyszer feljegyzést ir a gyerek aktualis fejlettségi allapotardl. Ennek alapjan késziti el a
gyerek fejlesztési tervét.
Kozvetlen felettese altal megjeldlt hataridoket koteles betartani.

Altalanos szabalyok (t5rvényi eléirasok alapjan):
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

»(3) A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.” (Puétv. 91
§ Szabadsag kiadasa)

A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(Ptétv) ,, 90 § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb
tizen6t munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, a
pedagogiai szakszolgédlati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,

b) tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabol, vagy

¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus esetében —
a julius 1-jét6l augusztus 31-€ig tart6 idoszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.”

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegoztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas stb).

Reggel 6-t6l 7-ig, valamint 16-t61 17-ig Ugyelet ellatasara a pedagogus beoszthaté. A tovabbi
idészakban, 7 6ratol délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.
A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél idosebb személyre
bizni ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a
szolgalati id0 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen novendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagoégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezd oraszam let6ltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedéllyel
lehet.

A kotelez0 oOraszam letdltése alatt magédniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 8 és 11 ora kozott kikapcesolt, pihendidokben lehalkitott
lizemmodban kdteles tartani.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobédban, illetve az udvaron
nem megengedett.

Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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Munkaja soran az 6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen TILOS dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 40 ora) kitoltese alatt:

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
el6készitése); a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlodési naplo)
adminisztracio elvégzése; csaladlatogatas, gyermekvédelmi feladatok ellatasa; sziildi értekezletre valo
felkésziilés, annak levezetése, fogadodra tartdsa; szakmai megbeszéléseken, szakmai munkakozdsségi,
valamint neveldi értekezleteken vald részvétel; oOvodai kirdndulasok, {innepélyek, szabadidds
tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

Aktiv részvétel az intézményi onértékelésben.

A fentieken tal az igazgato eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.
A munkavallalo jogai és kotelességei:

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara eloirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az oOvodan belill: az igazgatoval/igazgatohelyettessel/ tagintézmény
igazgatoval, a valtotarsaval, csoportos dajkaval, pedagogiai asszisztenssel, technikai dolgozokkal, a
sziilokkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagogiai szakszolgalattal.

Az 6vodapedagiégus kompetencidja:

A pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Kiegészité informaciok

* az intézményben val6 tartdozkoddsa a munkarend szerinti id6ben, sziil6i értekezletek, fogadd orak,
rendezvények idején kotelezd, ettdl eltérni csak az igazgatd vagy tagintézmény- igazgatd engedélyével
lehet.

+ Kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasokra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést
elGsegitd azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaba vald részvétel
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesitésre forditani koteles.

A teljesitmény értékelés modszere:
Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodo feladatok ellatasaban,
értékeld feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Déatum: Tapolca, .....................

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatoja, mint munkaltaté
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi L. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagobgiai asszisztens

Feladata: Segiti az 6vondk munkdjat, az autista, az értelmi, érzékszervi, beszéd
¢és mozgasfogyatékos gyermekek nevelésében.

FEOR szima: 3410

Munkahely neve és cime: 8300 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Daranyi I. u. 4.
Szervezeti egysége és cime: 8300 Tapolca, ........coooeviiiiiiiiiiiii
Kinevezé és a munkaltato6i jogkor gyakorléja: a Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatdja
Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munk3ajat a Pedagogusok 0j életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I térvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint koteles az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas
esetén.

Munkaideje, kotelezé éraszama: 40 ora/hét;

A gyermekekkel kdotelezéen kozvetleniil eltoltott id6 35 ora, a fennmarado 5 orat is koteles az
intézményben tolteni egyéb feladatok ellatasaval (dekoralas, iinnepségek, értekezletek, szervezési
teendok, foglalkozasok el6készitésében valo részvéte)

Munkaido beosztas: 8:00-16:00
Kévetelmények:

a. Iskola végzettség, szakképesités:

kozépfoku iskolai végzettséghez kotott szakképesités, vagy érettségi végzettség
b. Elvart ismeretek:

Az 6vodai nevelés belso szabalyzatainak ismerete.
c. Sziikséges képességek:

Szeretetteljes, példaado viselkedés. A szamitogép felhasznaloi gyakorlata,
problémamegoldo képesség

d. Személyi tulajdonsagok:
Pontossag, megbizhatosag, racionalitas

Kozvetlen felettese:  igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, 6vodapedagdgus
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Jarandoésaga: a Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII térvény szerint

Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap
..................... szabadsag: ... nap
..................... szabadsag: ... nap
Osszesen: ....nap

A munkakorbdl és a bet6ltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

= A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

= A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

= Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

= Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

= Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

= Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

= Munkahelyén betartja a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait, kollégaival korrekt, kulturalt
hangnemben, stilusban kommunikal.

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

» Szorosan egyiittmiikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag megfelelé beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

» Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztil is (tlirelmes ¢és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznalattal).

» Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

» Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

= A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatdasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként oOnalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

= Csendes pihend alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

= Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

= Ovodapedagogusi utmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megOrzését szolgalo egyedi szabalyokat!

Altalanos szabalyok (t5rvényi elirasok alapjan):
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

»(3) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.” (Paétv. 91
§ Szabadsag kiadasa)

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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(Puétv) ,, 90 § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb
tizenot munkanapot igénybe vehet”

Feladatkor részletesen:

Egyeb

401/2023 (VIIL.30.) Korm.rendelet 9 § (5) alapjan: ,, Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Elvégzi a pedagdgiai munkéval egyiitt jaré adminisztracids feladatokat. Felelds a feliigyelete
alatt all6 gyermekek biztonsagaért a veliik valo szakszer( foglalkozasért.

A gyermek fogyatékossaganak megfeleld fejleszté korrekcios feladatok végzése, a
gyogypedagogus és az 6vond utmutatasai alapjan. Amennyiben a sajatos nevelési igényl
gyermek hianyzik, segiti az 6vond munkajat a tobbi gyermek ellatasaban.

Szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés és az étel
megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond rovid ideig tartd tavolléte esetén)
vigyazhat.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mukodésével dsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Sziikség esetén segit az intézmény adminisztracids feladatainak megoldasaban, az Igazgatd
utmutatasa alapjan.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta 20 perc, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkaja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
sziileivel.

A munkavallalé jogai és kotelességei :

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi légkdr alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése
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Munkakéri kapcsolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé o6vodapedagdgusokkal, az
igazgatoval, igazgatohelyettessel, tagintézmény igazgatoval és az dvodatitkarral. Kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, a sziilokkel. Részt vesz az alkalmazotti, és esetenként a nevelGtestiileti
értekezleteken.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja!

Déatum: Tapolca, .........coevvviiiiiiinnn,

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgat6ja, mint munkaltaté

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi L. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

INTEZMENYI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: intézményi titkar
FEOR szdma: == e
Munkahely neve és cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda

8300 Tapolca Daranyi Ignac u. 4.
Kinevezés médja: palyazat utjan a Tapolcai Kertvarosi Ovoda igazgatoja nevezi ki
Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkajat a Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII térvény, az azt kiegészité végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi [ torvény, az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
szerint koteles az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Az 6vodatitkar munkajat munkakori leirasa alapjan, és az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval
végzi. Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitdje: pedagbgiai asszisztens

Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap
..................... szabadsag: ... nap
..................... szabadsag: ... nap
Osszesen: ....Dap

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettséghez kotott
szakképesités, vagy érettségi végzettség

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Azigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikddo.
e Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

o Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

o Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

o Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

Altalanos szabalyok (t5rvényi eléirasok alapjan):
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
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»(3) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.” (Paétv. 91 §
Szabadsag kiadasa)

A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(PGétv) ,, 90 § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb
tizenot munkanapot igénybe vehet”

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cé] eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, iigyintézés = Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés,
valaszadas, biztonsagos megorzes, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors ¢és szakszeru ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato
allapotban maradjanak meg.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

® az intézmény nevét,

o székhelyét,

e cimet,

o felefon-fax szamat,

e e-mail cimet,

e qzirat iktatoszamat,

® aziigyintézo neveét,

e g datumot,

e az alaird nevét,

e  beosztasat,

e qaladirasat,

o az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

® a cimzett megnevezését, - cimet,- beosztasat

e Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

o Azirat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt kiilon
kéri.

e A kézbesitbokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri aldirasaval és a datum
megjelolésével az atvételt.

e A névre sz010 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
igazagtd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan
bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza aszerint, hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.
Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a
papiralapu tartos tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz010.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkezé munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell
iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

e A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat Ggy vezeti
be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés idOpontjat, az ligyintézo
nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket,
valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor el6vehetd legyen. Az
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iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashato
legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 0sszetartozo iratok az iigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt
az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat j szaménak jelolésével
torténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idében csatolni az elézményeket, illetve azok
iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitdgépes iktatas esetén kiilon szabalyozni
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente
név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, vazlatok, pedagdgiai dokumentumok,
szakvélemények) levelezések, legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartdsa. Az ingyenes €s a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A k6z16nydk, rendeletek, hatrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartésa.

Az adodiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozo nyilatkozatok elkészitése
(adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartdasok

Az dvoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendelGinek, szerzodéseinek lefiizése,
megorzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetOvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész nyilvantartasa,
elszamolasa a megadott hataridéig, anyagi felelosséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A boritékok megirasa, a
pénz beszedése, feladasa. A szigorti elszamoldsu nyomtatvany és a befizetési nyugtak megirasa a
szilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felel6sséggel.

Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer, irodaszer)
és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.
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o Akis értéki, illetve nagy értekii eszkdzokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek leltarainak
elkészitése.

e Az éves ¢és az alkalomszeri leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

o Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

« Folyodiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

o Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

» Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyeb
e Munkaidd alatt, magéniigyben csak a munka zavaréasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.
e Azebédid6 naponta fél 6ra, mely idotartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évo munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.
o Munkija sordn az 6voda berendezéseit, trgyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
o Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
o Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.
A munkavallalo jogai és kotelességei:
o Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1€gkor alakitasa.
Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
o Igazgato6, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato, csoportos 6vonok.
e Az igazgatd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az iizeneteket. Rogziti,
hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse a masikat.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja.

Datum: Tapolca, ......coovvvvveniiiiinnn.

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatéja, mint munkaltat6

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

munkavallald
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda 8300
Tapolca, Daranyi Ignac u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303 e-mail:
kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: DAJKA

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos (elvart: dajka képzo)

FEOR szama: 5222
Munkahely neve és cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda ..............c.oeeeiieieiiiieeeiinn,
8300 Tapolca, ...ouveneiei e

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatoja
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkajat a Pedagogusok 1) életpalyardl szold 2023. évi LII térvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I torvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy moddositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas
esetén.

Munkaideje, kitelezé éraszama: 40 ora/hét;

Munkarendjét és munkakdri leirdsat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelelden, az
intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgatd (igazgatdhelyettes, tagintézmény igazgatd)
késziti el.

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

Szabadsag:

Alapszabadsag: 50 nap
..................... szabadsag: ... nap
..................... szabadsag: ... nap
Osszesen: ....nap

Altalanos szabalyok (t5rvényi eléirasok alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirdasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.

»(3) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban kdteles kiadni.” (Puétv. 91 §
Szabadsag kiadasa)

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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(PGétv) ,, 90 § (3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb
tizendt munkanapot igénybe vehet”

A munkakorbél és a betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
* A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
* A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiilk6dé magatartdst tanusit.
e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem
sérti meg.
o Tiszteletben tartja és toleralja, hogy a gyerekek kiilonbdznek egymastol.
 Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.

A munkakor célja:
e Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
e A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa a NNK (Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont) és a HACCP el6irasainak megfelel6en.
e Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a HACCP —nek megfelelonek.

Feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

. 401/2023 (VIIL.30.) Korm.rendelet 9 § (5) alapjan: ,, Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

J Szorosan egyiittmikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

o Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az egész
napos neveldmunkaban.

. Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tiirelmes és udvarias kommunikdcioval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 61tdztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott, az oOvondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.
Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziil6 meg nem
érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kimosva adja 4t a sziil6knek.
A tisztasag megorzésevel, az NNK (Nemzeti Népegészsegiigyi Kozpont) eléirdasaival kapcsolatos teenddk:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozd 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eloirasoknak megfelelden.
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Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcshaz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-k
mosokonyha) a tobbi dajkaval kdzosen, munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritis soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és aprilisban) —
kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat.

Amennyiben indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fiiggonydk, kdpenyek, toriilkdzok,
teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek 4gynemtijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos idoészakban,
tettivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a
sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a hd eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi
ligyeletet, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Altalanos szabalyok

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt lehetbleg két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegbztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zore és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil, (altatasi idoben, illetve az 6vond rovid ideig tartd tavolléte esetén) vigyazhat. A
tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével
Osszefliggd belsé problémak, az o6voda szempontjabol beliigynek szamitdo témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitdk. A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény igazgatojahoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb
Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb esetben

hasznalhatja telefon;jat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a

munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. Amennyiben

ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek

megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
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A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Az
ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa J6 munkahelyi légkdr alakitasa
Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato helyettessel, a tagintézmény igazgatoval
és a csoportos ovondkkel.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja!

Détum: Tapolca, ......ccovveiiiiiiann.

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatéja, mint munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

munkavallald
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Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi 1. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakdére: Konyhai dolgozo

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségligyi vizsga

FEOR szama: 9236
Munkahely neve és cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda ...............coveiieeiiiieieiin
8300 TaPOICa, ..vovvertiniitit et e

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatoja
Jogallasa: kdznevelési dolgozo

Munk3ajat a Pedagogusok 1j €letpalyarol szol6 2023. évi LII torvény értelmében a Munka Torvénykonyve
2012. évi I torvény, az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata szerint koteles az igazgato/
tagintézmény igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi véltozas vagy munkakér valtozas
esetén.

Munkarendjét és munkakori leirdasat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfeleléen, az
intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgatd késziti el (t6le, az igazgatohelyettestol és a
tagintézmény —igazgatotol , illetve a csoportos 6vodapedagogustol kaphat utasitasokat)

Tartalmazza:

- a munkaidd-beosztas rendjét: 7:30-15:30; 8:00-16:00
- amunkavégzés helyét
- amunkavégzésre iranyulo feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

Munkaideje : 40 6ra/hét
Munkarendje: a szervezetnek megfelelden 7:30-15:30 vagy 8:00-16:00
Munkavégzés helye: szervezeten beliili talalo konyha

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

Szabadsag:

Alapszabadsag: ......Nap
Potszabadsdg: ... nap
Gyereknap: ... nap
Eves Osszesen:  ...... nap

A munkakorbdl és a bet6ltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Belso igénye, hogy kormyezete
tiszta legyen.
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Munkahelyén betartja a tarsadalmi normak altalanos szabalyait, kollégaival korrekt, kulturalt
hangnemben, stilusban kommunikal, viselkedik.

A munkakor célja:
o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritdsa az NNK
(Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) és a HACCP, valamint a NEBIH el6irasainak megfeleléen.
e Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskora gyerekek gondozasaba.
e A konyhdn kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teendék

o Az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az 6vodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 homérsékletre, majd
kiadagolja.

e Deélben, amig a munkatérsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasadhoz,
talalasahoz (kotény, sapka viselése mellett), legkésdbb Y2 12-kor, amennyiben indokolt, mar
elobb is.

o Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

o Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd hatasu kif6zésrol.

e Deélben a dajkak altal kihordott edények, evéeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irasok szerint:

e A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elotisztitas utan. Elso fazis a
zsiroldas, masodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

o A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

o A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fert6tleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamu
stitd, htitdgépek €s a gaztiizhely, villanytiizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

e Havonta egyszer (a honap utolso szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fert6tleniti a hiitéket, (a honap elsé szerdajan) strolassal elvégzi az evoeszkozok, bogrék
alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a, ajtok, csOvezetékek, fiitGtest lemosasat is elvégzi.

o Az 6vondknek tartott megbeszélés esetén egyediil mosogat.

e Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eloirasa alapjan le kell dolgozni.

e Délutan hozzalat az uzsonna elkészitéséhez, szétosztasahoz.
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A tisztasdg megorzésével, az NNK eldirdsaival kapcsolatos teenddk az iranyadok.

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irasok
= A munka torvénykonyve 122. §-a szerint:
122. § (1) A szabadsagot — a munkavallalo el6zetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté adja ki.
(2)= A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfelel6 id6pontban koteles kiadni. Ennek soran
a 121. § megfeleléen iranyadd. A munkavallalénak erre vonatkozé igényét legaldbb tizendt nappal a
szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.
(3)— A szabadséagot — eltéré megallapodas hidnyaban — Ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben — a szabadsagként kiadott napon tul — a heti
pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenlétlen munkaid6-beosztds szerinti
szabadnap vehet6 figyelembe.
(4) A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaléval legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt tizenot
nappal k6zdIni kell.~
(4a)~ A munkaltaté a 118. § (1) és (2) bekezdése szerinti ptszabadsagot és a sziil6i szabadsagot a
munkavallalo kérésének megfelel6 id6pontban adja ki, amelyre vonatkozo igényét a munkavallalénak
legaldbb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.
123. § (1) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — az
esedékességének évében kell kiadni.
(5) bekezdés b.) b) a munkavallalé mar megkezdett szabadsagdt — az apasagi szabadsagot és a sziilSi
szabadsagot kivéve — megszakithatja
e Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt lehetéleg két oraval jelezni kell a
tagintézmény vezetonek, illetve a helyettesnek.
Egyeb
=  Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja telefonjat. Hianyzas
esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
= Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve,
a munkavégzésre készen alljon.
= Munkaja sordn az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
=  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
= Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.
= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
= Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.
A munkavallalo jogai és kotelességei
= Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
= A munkafegyelem betartasa
= A j6o munkahelyi légkor kialakitasa
= A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: [gazagto, igazgatohelyettes/tagintézmény
igazgato, csoportos 6vonok.
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A munkakdri leiras modositasanak jogat, a kortiilményekhez igazodva, az igazgat6 fenntartja!

Datum: Tapolca, ..........ccoovvvviiiinnnnn,

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatéja, mint munkaltat6

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald

69



Tapolcai Kertvarosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM azonosito: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

A KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Karbantarté

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + szakmunkasképzd

FEOR sziama: 8323

Munkahely neve és cime: Tapolcai Kertvarosi Ovoda 8300 Tapolca, Daranyil. u. 4.
8300 Tapolca, ...oveneiii e

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatoja

Jogallasa: kdznevelési dolgozo

Munkajat a Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény értelmében a Munka
Torvénykonyve 2012. évi I torvény, az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata szerint kdteles az
igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas
esetén.

Elvégzi mindazon feladatot, amit az igazgato, a tagintézmény-igazgaté a munkakorébe utal. Munkaja
kozben hangsulyozottan ligyel a tlizvédelmi, munkavédelmi el6irdsok betartasara. Munkajanak jellege
az intézmény szervezetéb6él adodik - igy naponta a sziikséges idGintervallumban végzi
tevékenységét.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a Tapolcai Kertvarosi Ovoda és Tagintézményei

Munkaideje : 40 6ra/hét; naponta ........ -tol ......... -ig
Szabadsag:

Alapszabadsag: ....... nap

Potszabadsdg: ... nap

Gyereknap: ... nap

Eves Osszesen: ... nap
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A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsadgos, kedves.

A sziilokkel, és munkatarsaival szemben udvarias, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem sérti
meg.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Karbantarto feladatai:

Az 6vodaban felmertiild javitasok, karbantartasi munkak elvégzése.

Vasarlasok elvégzése, a szallitds lebonyolitasaban segédkezés.

Anyag igényét eldzetesen egyezteti az 6vodavezetovel.

Naponta felassa a homokozokat, és az titéscsillapito talajt, minden erre kialakitott helyen.

Rendben tartja a bejarat el6tti €s az udvari jardakat.

Elvégzi a z6ld ndvényzet apolasat, nyirasat, metszését ontozEését.

T¢li idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatosagat.

Az udvari tarolo, padlas, valamint sajat munkateriiletének rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon tul a vezetd
altal adott megbizasok ellatasa.

Felel0s a tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre
rendelkezésre alljon, munkajat kezdje meg!

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének
Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat!

Miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz!

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokon, az elokészitésé soran, aktivan kdzremuikodik.

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalja.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlizrendészeti
eléirasoknak.

Egyéb rendelkezések:

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Felel6s a rabizott kulcsokért.

A karbantartasi eszkozokkel leltar szerint elszamol.

Sziikség szerint elvégzi a feladatokat, amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetrol
felvilagositast nem adhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindossze
3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A karbantart6 rendszeres kapcsolatban all az igazgatdval, az igazgatohelyettessel, a tagintézmény
igazgatoval.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja!

Datum: Tapolca, ..........ccoovvvviiniininnn,

P. H.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Igazgatéja, mint munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald
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2. sz. melléklet

Tapolcai Kertvirosi Ovoda
8300 Tapolca, Daranyi I. u. 4.
OM: 201169
Tel/Fax: 87/321-303
e-mail: kertvarosi@tapolcaiovodak.hu

A TAPOLCAI KERTVAROSI OVODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA
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Az alkalmazottak adatai

A  munkéltatd a koznevelésben foglalkoztatottakr6l ¢és a munkaviszonyban
foglalkoztatottakrol a 2023. évi LII. torvényhez 4. szamu mellékletben meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet, melyet a munkaviszony megsziintetése utan 50
évig korlatozni kell, majd 50 év lejarta utan tordlni kell.

A nyilvantartast elkiilonitetten kell kezelni, mas nyilvantartassal nem vonhat6 6ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekbdl nyilvantartott adat:
» a munkaltatd neve,
» akoznevelésben foglalkoztatott neve,
» akoznevelésben foglalkoztatott besorolasa

A munkaviszonyra, koznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozo
viszonyra vonatkozé adatok:

neév

sziiletési hely, id9,

neme,

allampolgérsag

nem magyar allampolgarsag esetén tartézkodas jogcime, a tartozkodasra
jogositd okirat szam

lakhely, tartozkodésihely,

iskolai végzettség, szakképesités,

erkolcsi bizonyitvany

oktatési azonositdszdm

munkaban eltoltott id6, a koznevelésben foglalkoztatotti és kdznevelési
dolgozo6 viszonyra beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakoér, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel0 tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimet,
a tobbi adat (az érintett hozzajaruldsaval).

Az adatok kezelésére jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
» azigazgato tekintetében Tapolca Varos Onkormanyzata

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilvantartasba
betekinthetnek:

> a fenntarto,
» a kifizet6helyek,
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birdsag,

rendodrség,

ugyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultak,
a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a koznevelésben foglalkoztatott dolgozé

YVVVYVYVYY

A személyes adatok védelméért a munkaltaté a felelos.

Az adatkezelés célja:

» akoznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal dsszefiiggd munkaltatoi
intézkedések,

» jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

» a koznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa

» allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése

» kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti

Pedagogus igazolvanyra jogosult:

a) pedagdgus

b) neveld oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott,

c) az a) ¢és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy
koznevelésben foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsdg megszerzésére
tekintettel szlinik meg.

A pedagdgus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltato
utjan benyujtott kérelemre.

Az igazolvany a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
a) csaladi és utonév
b) oktatdsi azonositoszam
c) kiallitas idépontja
d) azigazolvany egyedi azonositoja.

133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy biiniigyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja
vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakoérben nem korlatozott vagy
kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo besorolasara vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatondl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a. akoznevelésben foglalkoztatott,

b. akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

c. a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat
ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d. a fenntarto,
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e. aravonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag €s a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatd vezetdje
felelOs.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban torténd adatkezelés célja:
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal
Osszefliggd munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok eldokészitésének
¢s meghozatalanak biztositasa,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal
Osszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és
kegyeleti gondoskodéas megallapitasanak és folyositasanak biztositdsa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig
korlatozni kell. A korlatozas ald esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatdé megkeresés alapjan. A
korlatozas ald esé adatokkal — az elobbiekben rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta
napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni €s mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhatd dssze.

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a. neveét,

b. sziiletési helyét, idejét,

c. nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat,

d. lakohelyét, tartozkodési helyét,

e. veégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

)

Céljuttatas:

A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irasban allapithaté meg
rendkiviili célhoz kothetd feladat, valamint ahhoz kapcsolddo juttatas.
A ce¢lfeladat lehet:
» egyszeri,
> eseti,
» rendszeres
A célfeladat elrendelésére vonatkozo6 irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:
a c¢lfeladat pontos targyat, tartalmat,
végrehajtasanak kezd6 idOpontjat,
teljesitési hataridot,
a specialis feltételeket,

VVVYY
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» azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesitése,
» adijazas mértékeét

A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltaté igazolja. A
célfeladatot munkaiddn tul is el lehet latni.

Az 0vodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az
eljaras lefolytatasa, az elért eredményrdl valo tajékoztatas céljabol az alkalmazott igazgatdja,
munkaltatdja, a fenntartd, a finanszirozast ellendrzd szerv, valamint az eljarasban érintett
szakértok részére 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél [Onytv. 7. § (14)
bek.].

A pedagogusmindsitési nyilvantartds kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras
eredményének adataival, a pedagogus-kompetencidk alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési
javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2 . pont e) alpont].
Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakdrének megnevezése mellett annak
id6tartamat, tehat a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell toltenie az dvodanak
akoznevelés informdacids rendszerének feliiletén torténd elektronikus adatszolgaltatas soran
[Onytv. 1. mell. IL. rész

c) pont].

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
intézményi terliletek fejlesztésére vonatkozd javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal
[Onytv. 1. mell. XIL.rész 2. pont

2.3 alpont].

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmaz6 adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatdjanak, az igazgatonak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositojaval [Onytv.
1. mell.

XII. rész 3. pont 3.16 alpont].

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

e a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagdgus-jogviszony fenndllasardl [Onytv.
7. § (36) bek.],

e akedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének
megerdsitése végett [Onytv. 7. § (37) bek.].

A gyermek adatainak nyilvantartasa az 6vodaban
A gyermek adatai a koznevelés informacios rendszerében (KIR)
,»A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulményi rendszerében:

A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢€s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama.”

2022. jalius 1. napjatol lehetdve valik, hogy a gyermek torvényes képviseldje a gyermeknek
a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
elektronikusan megtekinthesse 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol,
[Onytv. 6. § (8) bek.].
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A koznevelés informacids rendszerének az oOvodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek nyilvantartdsa cimili alrendszere 0j elemként tartalmazza az 6vodaztatasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek kiilfoldi tartozkodasadnak kezdd és varhatd
befejez6 idépontjat, valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az Ovodaztatasi
kotelezettségét teljesiti [Onytv. 1. mell. XIV. rész e) pont].

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére,
tartds gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnozisdnak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, az 6voda és az egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithato [Nkt. 41. § (8)
bek. a) pont].

Az o6vodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatdsa az 6vodaban:
o fejlesztd nevelés-oktatés,
o fejlesztd pedagogiai ellatas,
e sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios, rehabilitacios ellatasa.

A Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsag és a
Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Tapolcai Tagintézménye
vizsgalataiban résztvevé gyermekek adatai

A nyilvantartott adatok lehetnek:

» agyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének (tartézkodasi helyének) cime;

» aszild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

* agyermek csecsemOkori fejléddésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

+ agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

* A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

A gyermekek adatai tovabbithatok:

+ A fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv és nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

* A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek €s vissza.

* Az oOvodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

+  Ovodavaltas esetén az (ij 6vodanak.

* A szakmai ellendrzés végzojének.

+ A gyermek o0vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

* A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

Adatkezelés az intézményben

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény Osszes dolgozdjat, az orvost, a védéndt hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak egymas kozti, a

gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésekre.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

Ha a gyermekek adatait pedagogiai célu rehabilitacids feladatok elldtdsahoz tovabbitja az
intézmény.

Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatdsokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban
valo részvétel nem kotelezo.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat atadni.

A Koznevelési Informacios Rendszere Kozponti nyilvantartas
A koznevelési informdaciés rendszere a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanul6i adatokat tartalmazza. A kéznevelési
informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.
A Koznevelési Informécids Iroda annak, akit pedagdgus munkakorben, illetve neveld- oktato
munkat kozvetlentil segit alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd
szamot ad ki.
A koznevelési informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési
adat, azonositoé szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositoja), akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az
egyes, foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak az
ellendrzésére hivatott részére. Az informécidos rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).

2022. jalius 1. napjatodl lehetévé valik, hogy az 6vodapedagogus a koznevelés informacios

rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekinthesse [Onytv. 6. § (8)
bek.].

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési
rendje

Intézménylink az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informéacios
Rendszer (KIR) révén, elektronikus kapcsolatban, az elektronikusan eldallitott, hitelesitett

¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

79



A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikusrendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott 6vodapedagogusokra, neveldmunkat kozvetleniill segitd

alkalmazottak vonatkozé adatbejelentések,

- agyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei 6vodapedagogus és gyermekek listaja

- az oktdber 1-i allapot statisztikai jelentése
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.
A koznevelésben foglalkoztatott 2024. julius 1-ig koteles a Kormany 4altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet igényelni és errdl a

munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Az adatokhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és az
igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok) férhetnek hozza.
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»4. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkiore

A koznevelésben foglalkoztatott

L.

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja szlletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,

. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

II1.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy draadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgélo iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,

IV.

1. allampolgérsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
1d6pontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egy€b juttatasok idOpontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csOkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,
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12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagodgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felel0sségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addazonosito jele, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatési kedvezményei,

4. az allami készfizet6 kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kot
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idopontja,

VL

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.
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3.sz. melléklet

A TAPOLCAI KERTVAROSI OVODA

UGYINTEZESENEK, IRATKEZELESENEK ALTALANOS SZABALYAI
ES A TANUGYI NYILVANTARTASOK

Ugyvitel

Az ligyvitel a kommunikacio egyik sajatos eszkoze

e az 6voda és mas szervek vagy az oOvoda és maganszemélyek (sziilok) kozott. A
legjellemzdbb formdja az irdsbeli dokumentécio.
Az tigyviteli feladatok rendszere az aldbbi harom pontban hatarozhaté meg:
1. Miveleti rend:
e adatrdgzités, bizonylatok kiallitasa,
e adatok feldolgozasa,
e csoportositas, rendezés témak szerint,
e Dbeszamolok, jelentések, tajekoztatok készitése,
e  jrattirozas,
e tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (iddpont megjeldléssel).
2. Folyamati rend:
e ahelyi rendszer és szabalyok kialakitasa, = a miiveleti sorrend meghatarozasa.
3. Az igazgatasi rend:
mindent csak egyszer kell meg0rizni,
a dokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy.

Ugyintézés

Az ligyintézés valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, a kozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki),
kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Az ligyirat az 6voda iigyintézése, rendeltetésszerli miikddése soran keletkezd irat, amely az ligy
valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt ligyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az iigyiratnak tehat az a része, amely az iigyintézés folyamata soran, annak
valamelyik szakaszaban keletkezett.

Ugyintézd (intézményi titkar) az iigyek érdemi intézését végzd személy, aki igazgatéi
rendelkezés alapjan az ligyet dontésre eldkésziti.

Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény mitkkddésével, és a
benne dolgozé személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett
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Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, illetve levéltarba
atadasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Az iratkezelési szabalyzat az intézmény irdsbeli ligyintézésére vonatkozé szabalyok Gsszessége,
amely az 6voda szervezeti és mikodési szabalyzatat figyelembe véve késziil. Melléklete az
irattari terv. Tartalmazza az iratkezelés rendjét €s az irasbeli ligyintézésre vonatkozo szabalyok
0sszesseget.

Irattari terv a koziratok rendszerezésének és selejtezhetOségének szempontjabdl torténd
valogatas jegyzéke. Az irattari anyagot tételekre (csoportokra, iratfajtdkra) tagolva, az
intézmény feladat és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, és egyben meghatarozza
az iratfajtdk megdrzésének iddtartamat, valamint a nem selejtezhetd levéltarba addsdnak
hataridejét.

Irattari anyag az intézmény miikodése soran keletkezett, vagy az intézményhez érkezett
hivatalos iratok, dokumentumok, okiratok, illetve a szamitégépes adathordozok dsszessége.

Az irattar megfelelden felszerelt és kialakitott helyiség, ahol az irattari anyag biztonsadgosan ¢€s
szakszertien tarolhatd, Orizhetd.

Az irattarazas az iratkezelés része, az a tevékenység, amikor rendeltetésszerien hozza tartozo
¢s az intézménynél marado bejovo €s kimend iratok irattari rendezésre, kezelésre és megdrzésre
keriilnek.

Iratok csoportositasa

Az irat papiron rogzitett informacidt és dokumentaciot tartalmazo eszkoz. Iratnak mindsiil a
tartds jelhordozon rogzitett szoveg, mozgdkép, szamadatsor, tervrajz, hangfelvétel, amely az
ovoda miikddésével kapcsolatban késziilt.

Az irat lehet magan és kozirat. Koziratnak szdmit minden olyan irat, a keletkezési és Orzési
helyétdl fliggetleniil, amely a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.
Az iratoknal megkiilonboztetiink

e credeti példanyt, amelyben az alairas €s a pecsét eredeti;

e masodlatot, amely a tobb példanyban egyidejlileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles
példanya

e masolatot, vagyis valamely eredeti iratrdl a keletkezése utan késziilt, az eredetivel
tartalmilag is teljesen megegyezd masolatot;

o mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utolag valaszthato az eredeti
anyagtol, valamint

o mellékletet, amely az irat szerves része, annak kiegészito eleme, igy utdlag nem
valaszthato le.
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Valaszték szerinti csoportositas

Feljegyzés: altalaban szoban, roviden elhangzott megéllapodasok irdsos rogzitése, amely
emlékeztetOként szolgal az ligyben érintettek szdmara. Formailag lehet kotetlen, kiilonallo, vagy
kapcsolodhat kozvetleniil ahhoz az irathoz, amely témaban tortént a megbeszélés. A feljegyzés
tényeket, allapotokat, helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit. Amennyiben fontos, két
tanu alairasa is ajanlott a végén.

Levelek: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méretii irdlapon. Altaldban csak
szoveges informacidt tartalmaz, szamadatokat csak ritkan. Tartalmi szempontbol tényszeriien
rogzitett informacié atadas-kikérés, illetve feladatok megjeldlése érdekében késziilt.

Beszamolo, jelentés: segitségiikkel tdjékoztatunk, felvilagositunk valakit. A beszamold, jelentés
lehet idOponthoz kotott, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, évi) €és kiilonleges, nem
rendszeres. Formailag kotetlen, terjedelme altaldban 10-50 oldal, tartalméban éltalanos, vagy a
beszamolot, jelentést kérd személy szempontsorat kovetd. Ide sorolhatok a statisztikdk is,
melyek specialis formanyomtatvanyra irodnak.

Nyomtatvany: formailag és tartalmilag is kotott, meghatarozott esetekben, eljarasok soran
alkalmazott iratminta. Kitoltésre nagy figyelmet igényel, az adatok pontossagéaért az alaird
felelosséget vallal.

Szabalyzatok, utasitdsok: nagyobb terjedelmii dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartésa, aktualizaldsa, az érvényben 1év0 torvényi eldirasoknak megfelelden kotelezd (pl.
SZMSZ, munkaterv), éppen ezért célszerli a szovegeket szamitastechnikai adathordozon is
tarolni.

Egyéb dokumentumok: ide tartoznak a szerzddések, okiratok.
Jelentdség szerinti csoportositas

Napi értéki iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak (ilyenek példaul a szorolapok).
Kézhezvételiik utan irattarba vagy megsemmisitésre keriilnek.

Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani. Intézkedés utan
irattarba kell helyezni, és tartalmatol fiiggden meghatarozott ideig 6rizni kell.

Jogi értéki iratok: a kiilonbdzd hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatarozott ideig
Orizni kell.

Levéltari értekii iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartosan meg kell drizni.
Rendezési jellemzok szerinti csoportositas

Alloméanyok: személyi vagy targyi. Ide tartozik a teljes koltségvetési, konyvelési dokumentacio.
Példaul a konyvelést alatdmasztd analitikus nyilvantartasok, szamlak, szerzédések, elszamolasi
bizonylatok, nyomtatvanyok.

Levelezés, iratforgalom: ajanlott levelezdpartnerek szerint csoportositani. (Partnerek példaul a
szllok, a fenntartd, azon belill a kiilonb6oz0 irodak, osztalyok, hivatali szintek, tarsintézménye,
palyazatok.)
Sajatos iratfajtak: jegyzOkonyvek, munkatervek, szabalyzatok, korlevelek, emlékeztetok,
hatarozatok, taniigyi nyilvantartasok.
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Az 6vodaban hasznalt dokumentumok lehetnek
e apedagdgiai munkaval kapcsolatosak,
e a humanpolitikaval kapcsolatosak,
e ataniigyigazgatassal kapcsolatosak,
e a gazdalkodassal kapcsolatosak.

Kotelezo és ajanlott nyomtatvanyok, nyilvantartasok:
o felvételi eldjegyzési naplo,
o felvételi és mulasztasi naplo,
e Ovodai csoportnaplo (amelyet az 6vondk csoportonként vezetnek),
e dvodai torzslap,
o tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések
Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszer(i
ellatasat, megoldasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény:

e nevét,

e székhelyét,

e az iktatdszamot,

e aziigyintézd megnevezését,

e aziigyintézeés helyét és idejét,

e azirat alairgjanak nevét, beosztasat €s

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell még tovabba:

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktato munkara vonatkozo kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az
tigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat €s az intézkedésben résztvevok nevét.

A kozoktatasi intézmények csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon kotelesek
nyilvantartast vezetni, és adatokat szolgaltatni
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Az iratkezelési munka folyamataban, a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran
gondoskodni kell az adatvédelmi torvény betartasarol. (2011. évi CXIL. térvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol)

e Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyermek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

e Jogellenes a csalad adatait (pl. cimét, telefonszamat) tigynokok, biztositasi tarsasagok,
riporterek szdmadra kiadni.

e Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, €s egyéb tarsadalmi tevékenységét iratokon
feltiintetni, rogziteni.

e Munkavallalasaval, kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett irasos
beleegyezése nélkiil nem lehet tovabbitani, akar a fenntarto felé, ellendrzés céljabol sem.

Az iratkezelés folyamata
Az iratok kezelésével kapcsolatos teendok két részre bonthatok:

* A beérkez6 iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése és biztonsagos megdrzése.

* A valaszlevelek, a feladat megoldasat rogzitd iratok, dokumentumok elkészitése,
nyilvantartasa, iktatasa.

Iratatvétel
Az iratok intézménybe vald érkezésiik szerint lehetnek:

e postan érkezo iratok, kiildemények,

o kézbesito, futar altal szallitott iratok,

e kozvetleniil a levél ir6jatol, sziil6tol érkezd, személyesen atadott iratok,
e ¢s elektromos uton érkezo iratok.

Az intézményhez érkezo kiildemények atvételére jogosult:

e vezeto,

e vagy az altala kijelolt személy,

e ¢vodatitkar

e névre sz0l0 levél esetén a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.

A kiildemény atvételekor ellendrizni kell:

e acimzést, a cimzett nevét, valamint
e akiildemény sértetlenségét, épségét.

Téves cimzés, kézbesités esetén az anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén jeldlni kell
az atvételi okmanyon a sériilés tényét, és meg kell vizsgélni, hogy a kiildemény tartalmaban
teljes-e.

A hidnyz¢ iratrol vagy mellékletrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.
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Az ,,azonnal” vagy ,,slirgds” jelzést kiilldemény atvételekor a datum mellett az orat, a percet is
fel kell tlintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil el kell juttatni a cimzettnek vagy szignalasra
jogosultnak.

Az atvevo az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthat6, iktatand6, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni).

Postabontas, érkeztetés

A kovetkez6 kiildeményeket nem szabad felbontani:

e anévre szolo,

e amegallapithatdban magénjellegii,

e az,s.k.”jelzésli, valamint

e ahelyi szabaly szerint letiltott leveleket, kiildeményeket.
Ha névre sz0616 levél érkezik, de a cimzett tartosan tavol van, akkor az dltala megjel6lt személy,
illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tdjékoztatasi kotelezettség mellett,
kivéve azokat az iratokat, amelyeke intézkedési jogat a vezetd megtartotta maganak. Ilyenkor,
amennyiben az ligy kezelése halaszthatatlan, és az Ovodavezetd telefonon elérhetd, csak
személyes engedélye utan lehet a boritékot felnyitni, tartalmat felolvasni.

A boriték eltdvolitasa utan ra kell vezetni a beérkezés sorszdmat és a ddtumat az irat felso sarkara
is ravezetjiik (datumbélyegzdvel latjuk el). Tanécsos a boritékot hozzéacsatolni az anyaghoz,
mert el6fordulhat, hogy a cim, a megnevezés csak azon szerepel pontosan.

A kiildemények téves bontésa, vagyis illetéktelenség esetén, vagy ha a boritékon mindsitett irat
van, a boritékot Gjra le kell ragasztani, és ra kell irni a felbonté nevét, majd kétpéldanyos
jegyzokonyvet kell felvenni, amelybdl egyet a kiildeménnyel egyiittsiirgdsen el kell juttatni az
illetékeshez, azaz a cimzetthez.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Tavbesz€lon vagy személyes tajekoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Iktatas, név- és targymutato-készités

Az intézménybe érkez0, vagy ott keletkezd iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Nem iktatand6 kiildemények a kdvetkezok:

e konyvek, egyéb kiadvanyok,

e reklamanyagok, tajékoztatok,

e az intézkedést nem igényl6 meghivok,

e nem szigoru szdmadasu bizonylatok

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratok, = visszaérkezett

tértivevények,

e kozlonyok, szaklapok, folyoiratot.
Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni

e apénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

e amunkaligyi (személyzeti) nyilvantartasokat,

e az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
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A kiilon nyilvantartas azt jelenti, hogy ezeket az iratokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként
érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra keriil,
akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz érkeztetd szamot rairni és
vonalkdd matricat a szamlan elhelyezni tilos.

Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat tgy
kell az iktatokonyvbe vezetni, hogy tartalmazza:

e az iktatdszamot,

e abeérkezés id6pontjat

e azligyintézd nevét,

e azirat targyat,

o amellékletek szamat,

e azelintézés modjat,

o kezelési feljegyzéseket, valamint

e azirat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen.

Hagyomdnyos kézi iktatas esetén minden naptdri év elején Gjonnan nyitott, hitelesitett,
oldalszadmozott iktatokonyvet kell hasznalni, amelyet minden évben 1-gyel kezdiink. A
centralizalt iktatdsnal az iktatdoszam elsO része a sorszam, a masodik része az évszam.
P1.34/2001. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzéssal lehet, gy hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a szazat, évente
név- és targymutat6t kell késziteni.

Szamitogépes iktatas esetén

e ugyanazokat az el6irasokat kell teljesiteni, mint a kézi iktatas esetén
e aprogramnak biztositani kell az ligyenkénti nyomtathatosagot,

e Dbiztositani kell az 4lland6 hozzaférhetdséget,

e ¢v végeén papirra ki kell nyomtatni, hitelesitve le kell zarni.

A nem papiron, hanem elektromos adathordozén érkezett iratok (CD ROM, hajlékonylemez)
mellé kisérélapot kell csatolni, amely tartalmazza az alapinformacidkon (érkezés, téma) tul az
iktatoszamot, amelyet az adathordozon is jol lathaté modon fel kell tlintetni.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkez6 munkanapon kell elvégezni. Soron
kiviil kell iktatni a silirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Amennyiben az dsszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, agy
ezt az iktatokonyvben jelezni kell. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 1j szaméanak
feltlintetésével torténik Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy az {ligynek van-e
elézménye, eldirata, amennyiben igen, akkor az anyagot szerelni kell.
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Kiilonleges iratok atmeneti 6sszekapcsoldsa, csatoldsa esetén az elintézés utan az iratokat
vissza kell helyezni eredeti helyiikre.

Intézkedés

Az iktatasba vétel és a témak szerinti csoportositas utdn valamennyi beérkez6 anyag kozvetlentil
az igazgato irdasztalara keriil. Az 6 feladata a szignalés, valamint, hogy k6zdlje az intézkedéssel
kapcsolatos teenddket, hataridoket.

Az intézmények adminisztraciés feladatai harom csoportra oszthatok:

e Periodikusan visszatérd iigyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerek felvétele, az
étkezési dij befizetése).

e Alkalmanként jelentkezd, de visszatérd feladatok (arajanlatkérés iparosoktol, az
ellendrzésbdl adodo hianyossagok potlasa).

e V¢életlenszert, eseti ligyekbdl adodo feladatok (példaul jogi megkeresés
gyermekelhelyezés-ligyben).

Az elintézés torténhet:

e azligy tovabbitasdval mas szervezet, vagy intézmény felé,

e azligy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv utjan, és

e intézkedés nélkiil irattarba helyezéssel.

Valaszadas

Az ligyintézés soran az esetek tobbségében nem elegendd az {igy elintézése, dokumentalasa
ovodan beliil. Bizonyos esetekben eleve valaszt, intézkedést varnak, bizonyos esetekben pedig
sziikséges a felkérd, az ligyben érintett kiils vagy belsé személyek tajékoztatasa.

Azilyen jellegli iratnak, levélnek, jegyzOkonyvnek, emlékeztetdnek tartalmaznia kell a nevelési-
oktatasi intézmény nevét, sz€khelyét, az iktatdszamot, az ligy elintézdjének nevét, az ligyintézés
lenyomatat.

Ezaltal torténik meg a hitelesités. Fel kell tlintetni, tovabba a cimzett adatait (nevét, beosztasat,
cimét).

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrdl és az
érvényes aldirasokrél nyilvantartast kell vezetni. Elektromos tuton eldéallitott, intézmények
kozotti levelezés hitelesitésére elektronikus alairast és korbélyegzot, jogszabalyban kijeldlt, az
intézmény altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak az
iratkezelés altalanos rendelkezéseiben foglaltakon tal tartalmazni kell:

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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Kiilonleges iratok atmeneti 6sszekapcsoldsa, csatoldsa esetén az elintézés utan az iratokat
vissza kell helyezni eredeti helyiikre.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkako6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

Irattovabbitas, postazas (expedialas)

Az iratok tovabbitasanak modja azonos a bejovo iratok utjaval. Ellendrzés (helyesiras, a cimet,
a cimzett nevét, beosztasat jol irtak-e, csatoltak-e a mellékleteket) és iktatas utan egy példanyt
meg kell rizni az irattarban. Egy-egy nagyobb iigy esetén hasznos, ha a témat érinté valamennyi
be- és kimend anyagot egy helyen taroljak. Erre természetesen utalni kell az iktatokonyv
megfeleld rovataban.

A kimend posta csoportositasa a lehetséges titvonal szerint:

e postan tovabbitott kiildemények (ajanlott, tértivevényes),

e kézbesitd, futarszolgalat altal szallitott,

o kozvetleniil a cimzettnek, a sziilének személyesen atadott iratok és
e clektromos tton kiildott iratok.

Irattarba helyezés

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. A nem selejtezhetd tételeket 50 év utan at
kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az intézménybdl
kivinni nem szabad. (a szemeteskukdba sem), azokat el kell égetni, vagy apr6é darabokra szét
kell tépni, illetve iratmegsemmisitdvel fel kell vagni.

Az iratok taroléasara irattari helyiségnek a kovetkezo targyi feltételei vannak a biztonsagos
Orzés érdekében:

e télen-nyaron biztositani kell a megfeleld paratartalmat és hémérsékletet (17-19 C°) a
tlizbiztonsagi szabalyzat ,,C” kategoridra vonatkozo eldirasait be kell tartani, az irattar
csak vizbiztonsagos helyiség lehet, ahol kozmiivezetékek nem haladhatnak keresztiil,

e stabil vagy mobil allvanyokkal vagy polcos szekrényekkel kell berendezni, az iratokat
lehetdleg dobozokban kell tarolni,

e anem papir alapti iratok tarolasat az adathordozo 1ddtallosagat biztositd paramétereket
figyelembe véve kiilon kell tarolni,

o clektronikus irattarolds esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb
feladat. Ebbdl a célbdl mésolatot kell késziteni. Jelenleg a legpraktikusabb modszer a CD-
re valo masolas.
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Elhelyezés

Az elintézett tigyek iratai végiil az irattarba keriilnek. Az ligyintéz6 az iratokat az iktatokonyvbol
kivezeti, és tételszamonként, az iktatoszamok emelkedd sorrendjében irattarba helyezi.

Az irattarban Orzott anyagokhoz a vezetd barmikor, az intézmény munkatarsai az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint betekinthetnek.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatok védelmét (példaul a gyerekrol
késziilt képességfelmérés, fejlettségi szintjérol leirt feljegyzések). Vitas esetben az intézmény
vezetdje dont, €s irdsban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt. Dontése soran
figyelembe kell venni az Av.tv. ide vonatkoz6 paragrafusait.

Amennyiben az arra jogosult személy iratkdlcsonzés cimén kiemeli a helyérdl az irattarban
elhelyezett anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell
elhelyezni.

Az irattart legalabb oOtévenként felill kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a
dokumentumokat, amelyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény igazgatdja rendelheti
el.
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Irattari terv

Irattari tételszam  Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhetd

3.  Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése

18. Pedagodgiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyz6konyvek

DN O L U D i i e D

23. Tantargyfelosztas
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24. Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz0l6 dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

94

hataridd
nélkiili
50

10

5

20



Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az eldirdsokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyv adatai:

e hely,

e ido,

e selejtezési bizottsag tagjainak neve,

e aseclejtezés targya,

e aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly,

e az irattari terv szama,

e akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szdma, végiil a
selejtezési bizottsag hiteles alairasa.

Az iratok selejtezését az irattdr méretétdl fliggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban 1év0, felelds személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni.

Az elektronikus adathordozon 1€v4 iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyokkal megegyezden torténik.

Ha az intézmény jogutdoddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint az
irattarat a jogutod veszi at. Az atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Amennyiben az 6voda jogutdd nélkiil sziinik meg, a fenntart6 intézkedésének megfelelden, az
iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Iratok atadasa a levéltarnak

A levéltarnak atadando iratok korét az irattéri terv hatdrozza meg.

A maradand¢6 értéklinek mindsitett, azaz a nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben
Orzés utan, 5 évenként at lehet adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett lezart
évfolyam iratait lehet atadni.

Az atadasrol kétpéldanyos jegyzék késziil, az atadas koltségei (példaul szallitds) az atadot
terhelik. A jegyzékben az atado feltlintetheti az iratok kezelésére vonatkozo esetleges kikotéseit.
Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli. (A
munkavallalok személyi anyagaval kapcsolatban is ez a helyzet, bar az 50 év utan
selejtezhetdveé valna.)

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, tehat 1) iratkezelési
szabalyzat is csak ekkor 1éphet érvénybe.

Az iratkezelési szabalyzatot minimum két példanyban, az igazgatd eredeti alairasaval és az
intézmény eredeti pecsétjével ellatva kell megkiildeni a levéltar cimére.

Az iratkezelési szabalyzat elkészitése, illetve bekiildése eldtt javasolt az eldzetes egyeztetés a
levéltar egyik gytjtotertilettel foglakoz6 munkatarsaval.
Szerv megnevezése: Tapolcai Kertvarosi Ovoda



Ikt. szam:.................

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: .
(datum, szervezeti egység és helyzseg megnevezese)

A selejtezési bizottsag tagjai: .........ccoev v veeevee vee een v e e (NEV, beoszitds)
.. (név, beosztas)
.. (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: e et et ee e e et e ee vee aee een eee eeenns (REV, DeOSZEAS)

A munka megkezdésének idopontja: ..........c..ceeeeeeiviiii i iee e e e enn. (ddtum)
A munka befejezésének idépontja:  .......coiii it iii i e e e enn. (ddtum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok: ...

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkére)

Eredeti terjedelem: . e

A kiselejtezett 1rat0k mennyisége: . e

A selejtezési bizottsag tagjai a mellekelt 2 lap tetelszmtu 1ratjegyzeken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

Selejtezést végzok alairasa Ellendrzést végzd vezetd alairasa
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

ligykor

agazat

Kkodjel

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT
EV
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4. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Altalanos rész

Ovodank, a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd hatékony kezelése és
kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat. Célja, hogy
intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek kielégitése érdekében, a panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

az intézményi tevékenységeknek.

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye a partnerek panaszainak gyors kivizsgalasa és
megoldasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenldéen, azonos
eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okéat, indokat

¢s ezt kovetden a panaszt minél elobb orvosolni kell.
A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése, melynek modja lehet szobeli panasz illetve irasbeli panasz. Mindkét
esetben a panaszt az intézmény vezetdjehez kell cimezni — személyesen, telefonon, személyesen

beadott irat tjan, postai uton vagy elektronikus levélben.
A panasz, kivizsgalasa és megvalaszoldsa

A panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb 1don beliil orvosolja.
Amennyiben a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak maésolati példanyat a
partnernek eljuttatja. A panasszal kapcsolatos érdemi dontést pontos indokléssal ellatva a

panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére.
Panasznyilvantartds

A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

* apanaszos adatait
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® apanasz leirasat

= apanasz benyujtasanak idopontjat és modjat

* a panasz megolddsara szolgalo intézked¢€s leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

» a panasziigy intézéséért felelds személy megnevezését

= abeszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményeket

= apanasz megvalaszolasanak idopontjat €s modjat.
A panaszokat, az elkésziilt jegyzokonyveket, az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden selejtezziik. Amennyiben valamennyi informacié rendelkezésre all, a vizsgalati

szakasz lezarul és sor keril a dontéshozatalra.
A dontés lehet

* apanasz elfogaddsa
* apanasz részbeni elfogadasa
= apanasz elutasitasa.
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (levélben vagy e-

mailben).
Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az dvoda a partnert irdsban tdjékoztatja arrol, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

Egyéb rendelkezés: Ovodank Panaszkezelési Szabalyzatat az 6voda elérhetdvé teszi az

intézményi SZMSZ-ben.

»2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések

bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol”
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2. melléklet

A TAPOLCAI KERTVAROSI OVODA
PEDAGOGIAI PROGRAMIA

KESZITETTE: HORVATH MARGIT
IGAZGATO


iker.viktoria
Beírt szöveg
2. melléklet


Adatlap

Az 6voda neve: Tapolcai Kertvarosi Ovoda

Cime: 8300 Tapolca Daranyi Ignac u. 4.

Az 6voda fenntartdja: Tapolca Varos Onkormanyzata

Cime: 8300 Tapolca Hosok tere 15.

A program neve: Tapolcai Kertvarosi Ovoda Pedagégiai Programja

A program érvényességi ideje: hatarozatlan

A program benyujtoja: Horvath Margit igazgatd €s a neveldtestiilet

Az intézmény OM azonositdja: 201169

Székhelye: Tapolcai Kertvarosi Ovoda

8300 Tapolca Daranyi Ignac u. 4.

Tagintézményei:

Ssz.

Telephely megnevezése

Telephely cime

Tagintézménye

1 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Barackvirag 8300 Tapolca Kazinczy tér 2.
Tagintézménye
2 Tapolcai Kertvarosi Ovoda Harsfa 8300 Tapolca Alkotmany u. 9.

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata: Ovodai nevelési feladatok ellatasa.

Az intézmény altal ellatott alaptevékenységek:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

Az 6voda, mint koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Tapolca varos, Raposka, Gyulakeszi kozségek kozigazgatasi teriilete.
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MELLEKLET

1.sz.melléklet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve



1. BEVEZETES

2008. jelentds valtozast hozott Ovodaink életében, hisz az addig 6nallo 6vodakat Tapolca Varos
Onkormanyzata kozds iranyitas ald vonta. 2014. jlius 01.-vel ismét intézményatszervezés
tortént, székhelyvaltozas miatt. Ovodank, a Tapolcai Kertvarosi Ovoda és tagintézményei 4
feladatellatasi helyen 20 csoporttal mikodott. 2022. szeptember 1-t6l a Szivarvany
tagintézmény a Veszprém Megyei Ersekség fenntartdsaba keriilt. igy a 2022/2023-as nevelési
évtol 3 feladatellatasi helyen, 14 csoporttal miikodik 6vodank.

Pedagdgiai Programunkat az 6vodai nevelés orszagos Alapprogramjanak nevelési, pedagogiai
elveinek figyelembevételével, a hazai nevelési gyakorlat legfobb hagyomanyait, szellemiségét
felhasznalva készitettiik. Nevelésiink, pedagogiai tevékenységiink célja, hogy a csaladi nevelést
kiegészitve, segitsiik a gyermeki személyiség kibontakoztatdsat az eltérd fejlédési litemet
figyelembe véve. Olyan biztonsagos, baratsagos, kellemes légkort kivanunk biztositani az
ovodasainknak, ami egyarant megnyugvassal tolti el a gyermekeket és a sziileiket is.
Tagintézményeink értéke a soksziniiség, melyet nevelési programunk is tiikkroz. A kozos elvek,
célok, értekek mellett a tagintézmények specialitisai is teret kapnak, megfogalmazddnak,
egyéni arculatot biztositva az ott folydo munkanak.

Pedagogiai hitvallasunk egyik legfontosabb pillére a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa, a
gyermeki személyiség maximalis védelme, a kisebbségi €s sajatos nevelési igényl gyermekek
befogado — elfogado nevelési gyakorlatanak biztositasa.

Neveld kozosséglink torekvése, hogy a gyermekeket érzelemgazdag kdrnyezetben, sokszinii
tevékenységek biztositasaval, egyéni képességeiknek megfelelden, differencidltan fejlessziik.
Nevelésilinket a gyermekkozpontiisdg, a gyermekek irdnti tisztelet és értd szeretet hatarozza
meg. Arra toreksziink, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen ovodai
nevelésiinkben, hogy az 6vodaskor végére gyermekeinkben megteremtddjenek a kisiskolds

korba val6 atlépés belso, pszichikus feltételei.



A pedagogiai program jogszabalyi hattere

A helyi pedagdgiai program modositasat és kiegészitését az alabbi térvények, jogszabalyok,

rendeletek figyelembevételével készitettiik el:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A kormany 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelete Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

A pedagdgusok uj életpalyardl szolo 2023. évi LIL torvény

A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve:

https://www.oktatas.hu/.../2020 nat/iranyelvek alapprogramok

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol

Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

Az 6voda Alapité Okirata

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

2. OVODAI NEVELESUNK CELJA, ALAPELVEI

Kiildetésnyilatkozat

Ovodank kiildetése, hogy nyugodt, békés légkorben, tolerans, segitdkész, boldog

gyermekeket neveljlink.

Célunk, hogy oOvodank segitséget nyljtson a mozgassal, helyes taplalkozéssal, tiszta

kornyezettel az egészséges életvitel megalapozasahoz. A népi hagyomanyok apolasaval

szinesitse a gyermeki személyiséget. A kdrnyezet megdvasa, megszerettetése, a sziil6fold

szeretetének megalapozasa. A jaték és a valtozatos tevékenységek biztositasa, a gyermeki


https://www.oktatas.hu/.../2020_nat/iranyelvek_alapprogramok

képességek széleskorii fejlesztése. Onmaguk és tarsaik feltétlen elfogadasa mellett egyéni
¢és kozosségi értékekkel gazdagitani a gyerekek dvodaban toltdtt napjait.
Mindezeket a célokat nyitott, lelkes, képzett nevelokozosséggel, egyiittmiikddo sziilokkel

tudjuk megvalositani.

Gyermekképiink

A gyermek egymadssal nem helyettesithetd, szellemi, erkdlcsi és bioldgiai értelemben is
egyedi személyiség €s szocialis 1ény. Mindent elfogad, mindenre nyitott. Igényli a feln6tt
gondoskodasat, szeretetét. Oszinte, fogékony a jora, hilas a torédésért. Legfontosabb
szdmara a szeretet, a felndttek, gyermekek biztonsadgot nyujté kdzossége. Nyitottan, dszintén
¢s bizalommal fordul az 6t koriilvevo vilag felé. Nagyfoku érdeklddéssel, mozgasvaggyal
birtokba akarja venni a vilagot.

A gyermekeknek €letkoronként, egyénenként valtozo a sziikséglete, melyet nevel6 munkank
soran figyelembe vesziink. Hissziik, hogy a sajatos nevelési igényll kisgyermek szdmara
nincs jobb tanuldsi lehetdség, mint hogy olyan kornyezetben szerez tapasztalatokat,
amelyben ¢élni fog.

Minden gyermek egyforman magas szinvonall €s szeretetteljes nevelésben részesiiljon, s
meglévd hatranyai csokkenjenek. A nevelGtestiilet tagjai nem adnak helyet semmiféle
elditélet kibontakozasanak.

Neveldtestiiletiink azon munkalkodik, hogy 6vodankban minden gyermek adottsagaihoz
képest egészséges, edzett legyen. Erdekldéssel, tevékenyen vegyen részt kornyezete
megismerésében, képességei kibontakoztatdsdban. Mindenekel6tt azonban boldog,
kiegyenstulyozott, a szépre és a jora érzékeny gyermek legyen.

Ovonéi hitvallasunkat Mérei Ferenc gondolata tiikrozi:

»A gyermek szemével lassunk, és fiilével halljunk, a gyermek élményvilaganak szintjén
beszéljiink, hogy radalljunk a gyermek érzelmi hulldmhosszara, megéljilk emocionalis
kommunikécidt, a nyitott személyiség kibontakoztatasat. Ennek feltétele, pedig nem
kevesebb, mint a gyermekbe vetett bizalom, az iranta érzett felelésség, amely nyilt és dertis

1égkorben, ésszerli szabalyok kozott, a gyermek feleldssége kicsirazik.”



Ovodaképiink

Ovodank biztonsagot nytjto, szeretetteljes kornyezetben, élményt nytjto tevékenységeken
keresztiil, boldog gyermekkort kivan biztositani minden gyermek szamara, a harmonikus
fejlodés érdekében segitjik a gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok
csOkkenését.

Célunk: a csaladdal egyiittmiikddve, érzelmi biztonsadgot nyujtd légkorben a gyermeki
személyiség kibontakoztatasa, kozdsségben valo beilleszkedése, erkdlesi nevelése, pozitiv
személyiségjegyek megalapozasa, fejlesztése az életkori sajatossagok, az eltérd fejlodési
iitem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasat is), a

testi-lelki sziikségletek kielégitése.

Ovodank funkcioi

= Ovo6-védé funkcio, amely biztositja a gyermekek életkoranak megfeleld biztonsagos
kornyezetet, €letteret.

» Szocialis funkcio, amely lehetové teszi és fejleszti a gyermekek beilleszkedési és
kapcsolatteremtd készségének kialakulasat, mely segiti az iskolai beilleszkedést is.

»= Nevelési, személyiségfejlesztd funkcid, amely a tervszerli nevelStevékenység
segitségével kialakitja az életkornak megfeleld viselkedési szokéasokat, szabalyokat. E
funkcio érvényesiilése nyoman kialakul a kivanatos neveltségi szint. A neveldmunka, a
targyi kornyezet hatasara a gyermekekben kialakul a természethez valo pozitiv viszony,

torekvés a természet védelmére, ovasara.

Nevelési alapelveink

= A gyermekek legfontosabb tevékenysége a jaték, a tanulds, a készség ¢&s
képességfejlesztés leghatékonyabb modja.
» Tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasa, melyek sordn a gyermekek megismerik

szlikebb és tagabb kornyezetiiket, kornyezettudatos magatartasuk fejlodik.



Pozitiv viszony alakitasa a targyi és természeti kornyezethez.

A gyermek nevelése elsGsorban a csalad joga és kotelessége. Ovodank a csalad
neveldpartnereként kiegésziti a csaladi nevelést. A sziilo ¢és az 6voda kapcsolata
kolcsondsen elismert szabalyokon nyugvo, a gyermek érdekében torténik.

A gyermeki személyiség elfogado tisztelete jellemezze munkankat, az elfogadas a
bizalomra épiiljon. Az 6voda valamennyi dolgozdja példa és modellértékii, befogado,
elfogado, segito attitiiddel rendelkezé tars.

A gyermekek egyéni sziikségleteinek, fejlodési, érési tempodjanak figyelembevétele a
fejlesztés soran.

Gyermekek mindenek felett all6 érdekeinek tiszteletben tartasa.

Alapvetd a megfeleld életvitel, az egészséges €¢letmadd iranti igény kialakitasa, a korszerti
egészségfejlesztés elveinek figyelembevételével. Eletritmus, megfeleld napirend, helyes
szokasrendek, mozgasigény kielégitése.

A gyermek érzelmi biztonsagat segiti a jol megalapozott, kovetkezetes, ugyanakkor
rugalmasan kezelt szokésrendszer, az innovativ pedagogiai toérekvések, melyben
érvényesiilhet 6vodapedagogusaink modszertani szabadsaga, melyben megkotések csak

a gyermek érdekében lehetségesek.

Inkluziv nevelés, integralt nevelés

Ovodai nevelésiink soran nagy hangsilyt fektetiink befogadd, 6vodai kornyezetben

kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ¢€letmindségének javitasara, beilleszkedési esélylik

novelésére, szocializaciodjuk segitésére.

Célunk, hogy a gyermek érje el az dnmagdhoz képest, a képességeinek, készségeinek

megfeleld, lehetd legmagasabb fejlettségi szintet.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az, aki kiilonleges banasmaodot igényel, valamint az,

aki a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold torvény szerint hatranyos,

vagy halmozottan hatranyos helyzetii gyermek.



Kiilonleges banasmodot igényel:

A sajatos nevelési igényl gyermek (a szakértdi bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékos (halmozottan fogyatékos), autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, (a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, személyiségfejlodése nehezitett
vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytlinek).

Kiemelten tehetséges gyermek (atlag feletti altalanos vagy specialis képességek birtokaban
magas fokl kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat irdnti erds motivacio,

elkdtelezettség)

Inkluziv nevelésre vonatkozo elveink

A gyermeknek joga van, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, befogado, elditélet

mentes egészséges kornyezetben nevelddjon.

A gyermeket hatranyos megkiilonboztetés nem érheti, akar kiilonleges banasmodot igényel,

akar hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzeti.

A befogadd kornyezet megteremtésével az esélyegyenldtlenségek csokkentése mellett a
kialakult elditéletek lebontdsara, €s az ujabb elditéletek megeldzésének kialakuldsara valo

torekvés.

Az egyénre szabott segitség nyuUjtds sordn a szokasos differencidldstol eltérd, nagyobb
mértekll egyéni differencialas.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlodésének érdekében a szoros személyes

kapcsolat tartas az érintett gyermekek csaladjaival a segitd, specidlis szakemberekkel.

Fokozott figyelem a sajatos nevelési igényli gyermekek és csalddjaik esetében az

adatvédelemmel €s a személyiségjogokkal kapcsolatos szabalyok betartasara.



Az 6vodapedagogus feladatai:

Tolerancia, nyitottsag, elfogadoé attitlid, empatia, szeretetteljesség, kovetkezetesség.
Egyéni sziikségletekhez igazodo differencialas, megfeleld modszerek megvalasztasa.
Specialis eszk6zok biztositasa.

Sziikség esetén egyéni fejlesztési terv készitése.

A segitségnyujtas lehetoségének ¢és mértékének megismertetése az oOvoda

dolgozoival, sziil6kkel, csoporttarsakkal.
A sziilokkel valo szoros kapcsolattartds soran: segitd tanacsadas.

Egylittmiikddés, kapcsolattartds a gyogypedagdgussal, védéndvel, szakmai

szolgaltatokkal, logopédussal, csaladgondozodval.

Onképzés, tovabbképzés a specialis feladatok érdekében.

A gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

A gyermek megismerése - csaladlatogatds, anamnézis, korai id6szak fejlédésmenete,
gyermekmegfigyelés (képességeinek, adottsagainak megfigyelése), szakvélemények,
diagnoézisok.

Sziikség szerint szakemberhez valo iranyitas.

Egyéni fejlesztés, a gyermek haladasanak figyelemmel kisérése, személyiség

kibontakoztatasa.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a szakemberekkel (gyogypedagdgus, pedagdgiai

szakszolgalat, gyermekvédelmi szakemberek).
Kapcsolattartas, egylittmiikodés a csaladdal.
Befogado kozosség felkészitése.

A helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangolasa, igényeihez

igazodo kornyezet kialakitasa.

A gyermekek, csaladok egyenld hozzaférése az Ovoddban szervezett

tevékenységekhez, programokhoz.



A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése

» Elfogado kornyezet biztositasa.

» Az elvéarasoknak a sulyossag mértékéhez, valamint a gyermek fejlodési liteméhez
vald igazitasa.

* Annak belatasa, hogy kiemelkedo tevékenységre is képesek lehetnek.

»  Fejlesztésiiknek a szdmukra megfeleld teriileteken valé megvaldsitas. Kiemelten az
alkalmazkodo6 készség, akaraterd, 6nallosagra torekvés, egylittmiikodo készség terén
val6 segitségnytjtas. A diagnozisra épitd sokoldalt képességfejlesztés.

» Alkalmazotti kozosséglink befogado, elfogadd szemléletével a gyermeki és emberi
jogok tiszteletben tartdsdval 6sszhangban biztositja a hazajukat elhagyni kényszeriild
csalddok gyermekeinek Ovodai nevelése sordn az Onazonossdg megOrzését,

kultardjuk apolasat.

3.AZ OVODAI NEVELES FELADATAI

Az Ovodai nevelés altalinos feladata az 6vodas kord gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:

= egészséges ¢letmod alakitésa,

= azérzelmi az erkdlcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés,

= az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa,

= sajatos nevelési igényll gyermekek nevelése.

3. 1. Egészséges életmod alakitasa —egészségfejlesztési programunk

Egészségfejlesztésiink célja:

= A gyermekek egészséges életvitel igényének alakitdsa, megalapozasa, testi fejlodésiik
eldsegitése, mozgasigénylik kielégitése.

» Az egészséges €életmod szokasrendszerének kialakitasa.

crer

» A gyermekek egészségvédelme.
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Egészségfejlesztési feladataink:

a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;

a harmonikus, 0sszerendezett mozgas fejlodésének eldsegitése;

a gyermek testi képességei fejlodésének segitése;

a gyermek egészségének védelme, edzése, 6vasa, megorzése;

az egészséges ¢letmod, a testapolas, az étkezés, az Oltozkodés, pihenés, a
betegségmegeldzés, az egészségmegodrzés szokasainak alakitasa;

a gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
biztositasa;

csaladias, nyugodt, szeretetteljes 1égkor kialakitasa

a kornyezet védelméhez ¢és megdvasdhoz kapcsolodd szokasok alakitdsa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa,

ha szilikséges, megfeleld szakemberek bevonasaval — a sziilével, dvodapedagogussal
egylttmiikddve- specidlis gondozd, prevencios és korrekcios testi, lelki nevelési

feladatok ellatasa.

Az 6voda kornyezete:

Az 6voda udvara

Az oOvoda targyi kornyezete befolydsolja az egészséges ¢életmod feladatainak

megvaldsulasat. Az dvoda fejlesztési szintere az 6voda udvara és a csoportszobak.

Fiives és burkolt teriilettel, viragoskerttel rendelkezzen minden tagintézmény udvara.
Arnyékos és napos teriilet egyarant biztositott legyen.

A gyermekek mozgasat sok €s sokfajta beépitett jatek tegye lehetdve.

A gyermekek testi sziikségleteinek kielégitésére (WC, ivoviz) biztositott legyen.

Csoportszobak — egyéb helyiségek

A csoportszobak ltalaban 50 m? alapteriiletiiek, melyek biztositjak a fejlédéshez sziikséges

mozgasteret. A berendezési targyak megfelelnek az 6vodaskoru gyermekek testméreteinek

és tevékenységigényének. Oltozok, mosdok a gyerekek testméreteinek, sziikségleteinek

megfeleléek. A mesterséges megvilagitds a mennyezetrdl biztositott. Az ablakok méretei

elegenddek a természetes fény s a szelldztetés biztositasara. A falak vilagos pasztellsziniire

festettek. A helyiségek butorzata, eszkozei konnyen tisztithatdak.

A csoportszobakban az 6vond alakitson ki jatszokuckokat, sarkokat.

A baratsagos esztétikus berendezés izléskozvetito.
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Napirend

A rendszeresség, az ismétlodés biztonsagot nydjt a gyermekeknek, segitve az egészséges

testi, lelki fejlodeést.

A napirendet a helyi adottsdgokhoz igazodva, a folyamatossag és rugalmassag elvét kovetve

készitik az 6vodapedagdgusok.

Az egészséges ¢letmod szokdsainak kialakitasa soran az 6vond beszélje meg a dajkaval a

szokasok kialakitasanak pontos menetét az Onkiszolgalas testapolas étkezes terén.

Etkezés

Feladatunk az 6vodai és csalddi szokasok 6sszehangolésa.

A gyermekeknek kiilonbozé taplalkozédsi szokésai vannak. A felndttek kelld
tolerancidval fogadjak ezt.

Oszténdzzék, de ne kényszeritsék a gyermekeket az ételek elfogyasztasara.

Vizet barmikor ihassanak a gyerekek.

A felnéttek (asztalonként 1-1) sajat példaval alakitjak, erdsitik a kulturalt étkezés

szokasait.

Ovodaba keriilés utdn ismerkednek a gyerekek a kulturalt étkezés szokasaival, azokat

gyakoroljak, alkalmazzak:

Az asztalnal halkan besz¢lgetnek.

Talalaskor jelzik, hogy mennyi1 ételt kivannak elfogyasztani (kostolot minden ételbdl
megizleltetiink).

Folyadékot kancsdbdl eldszor a felndttek toltenek.

Az evbeszkozoket egyéni képességeik szerint hasznaljak. A kanal és a villa hasznalatat
gyakoroljak.

Onkiszolgalassal torténik a terités s az asztal leszedése.

Etkezés kozben a gyerekek munkat nem végeznek (esetleg kiomld folyadékot a dajka
néni takaritja fel).

Késébb onként vallalt naposi munka keriil bevezetésre.

Segitséggel toltenek a kancsobol.
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= FEtkezés kozben figyelnek az asztal és kornyezetének rendjére.

= Asztalteritot segitséggel 6sszehajtjak.

= FEtkezés kozben: j6 étvagyat kivannak, nyujtjak a kosarat, kancsot, megkoszonik azt.
= Onalloan tdltenek a kancsobdl, szedik az ételt, hajtjak dssze a teritét.

» Fokozatos bevezetéssel hasznaljak a kést és villat.

Higiéniai szokasok alakitasanak folyamata

= Stabil szokasrendszert vezetiink be a tisztasadgigény kialakitdsa érdekében (étkezések,
testnevelés, abrazolas alkalmaval kiemelten).

» Biztositjuk az intimitast WC hasznalatakor.

» Kezdetben minden tevékenységet mutasson meg az O6vond, s kozben kisérje
magyarazattal (testrészek, eszk6zok).

» Mosdohasznalat egyénileg vagy kis csoportokban torténik, feladat a sorrend és a
technikak rogzitése.

= Zsebkendd, WC-papir, fogmos6d eszk6zok haszndlatdnak megtanitdsa a csaladdal
egylttmiikédve torténik. Fontos segitség a tikor, a mozgasok, testrészek

megfigyeléséhez.

Oltozkddés

Ovodaba keriilés utan az 6vodapedagogus fizikai és verbalis segitséget nyudjt a

gyermekeknek: ruhadarabok, kellékek, testrészek, iranyok, szinek, megnevezése; hideg-

meleg 1d6 €s a ruhdzat mennyiségének 0sszefiiggése; ruhadarabok helye a szekrényben.

= Arra szoktassuk a gyerekeket, hogy figyeljenek a felndttek segitd szavaira, probaljak
megkezdeni az 6ltozkodést (cipdt, nadragot). Kérjenek segitséget, ha sziikségiik van ra.

* Az 6vond ¢és dajka minden gyereknek olyan mértékben segitsen, amennyire raszorul
(egyéni optimalis fejlodési tempo).

= Ha a gyerekeknek melegiik van vagy faznak, ha valtoztatni szeretnének ruhazatukon
sz6ljanak a felndtteknek.
Majd az 6vond szobeli magyarazattal segiti az 6nallo 6ltozkodést:

» Gombolast, cipdkotést képességeik szerinti tempoban tanuljak.

= Ruhaikat rendben tartjak.
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Ovodaskor végén:

Onalloan 61tdzkddnek (cipét kotnek).

Rendben tartjak ruhadarabjaikat.

Ha faznak, vagy melegiik van, valtoztatnak ruhdzatukon (az udvaron besz¢ljék meg
eldszor a felndttel a meghtilés elkeriilése érdekében).

Esztétikus megjelenésiikre tigyelnek.

Pihenés

Az 6vodaban 13.00 — 15.00 6raig biztositott a pihend 1do6.

Pihenés elott a felesleges ruhadarabokat levetik a gyerekek.

Gondoskodni kell a folyamatos levegdcserérdl, tiszta és paradis levegd biztositasarol.
Meséléssel, dudolassal teremtiink nyugodt 1égkort a pihenéshez.

Akik felébrednek, ill. 1 6rat csendben pihentek, kdnyvet nézhetnek, illetve biztositjuk

14 6ratol a folyamatos felkelést.

Mozgas

Udvaron, teremben a gyerekeknek legyen lehetdségiik a mozgasigényiik  kielégitésére.
Gyakoroljak a valtozatos mozgasformakat egyénileg, tarssal, eszkozzel.

Mindennap szervezziink mozgasos jatékokat, lehetdleg a szabadban.

Kirandulasok alkalmaval is biztositsuk a mozgasos jatékok lehetdségét.

A mozgas fejlessze a fizikai alloképességet, a nagy és finommozgéasokat, a testséma
kialakulasat.

A mindennapi szabadban tartézkodas noveli a gyermekek ellenallo képességét,
lehetdséget ad a mindennapi edzésre.

Labboltozat, és tartds-javitd mozgasos tevékenységet iktassunk a jatékos gyakorlatok

kozé.

Egészségvédelem

A szervezet ellenalld képességét ndveli, ha minél tobb 1d6t tolt a gyermek jo levegdn.

A Dbaleset-megel6ézés minden dolgozd feladata. A testi épséget veszélyeztetd (sériilt)

targyakat azonnal el kell tavolitani a gyerekek kozelébdl!
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Baleset esetén az 6vodapedagdgus a sériilés mértékének megfelelden jar el. Horzsolasos
balesetek, 1itésbdl szarmazo sériilések helybeni elsOsegélynyujtas, a sziilo tajékoztatasa.

Nyilt torések, ¢€letveszeélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése.
Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylé sériilés esetén a sziild értesitése

¢és k6z0s dontés a tovabbi intézkedésrol.

A gyermekek részére az dvodapedagogusok feladata a balesetvédelmi oktatds megtartasa
minden sziikséges esetben, melyrdl a csoportnaploban bejegyzés is késziil.

Beteg gyermek az o6vodai csoportban nem tartdzkodhat, az ott megbetegedd gyermeket
elkiilonitjiik, s a sziildt értesitjliik. Fertdzd betegségeket lokalizaljuk a higiénids szabalyok
fokozott alkalmazasaval (fertétlenités, elkiilonités, gyakori szellztetés). /hazirend,

balesetvédelmi szabalyzat /

A kornyezet védelme

» Feladatunk az €16 és az ¢élettelen kdrnyezethez valod pozitiv viszony megalapozasa.

» Tevékeny kozremikddés a természet védelmében (szelektiv hulladékgytjtés,
komposztalas, ndvények és allatok gondozasa stb.)

* A kornyezet jeles napjainak tinneplése.

Prevencio, korrekcio

Rendszeres egészségiigyi ellatas keretében évente egyszer fogaszati vizsgalaton vesznek
részt 6vodankban a gyerekek. Erzékszervi-mozgasszervi rendellenességek korai felismerése
lehetdvé teszi a korrekcidt (szakemberhez iranyitas).

Az oOvodapedagogus feladata a megeldzés fejlesztd mozgassal, helyes testtartas

kialakitasaval.

Nevelomunka eredményeként a gyerekek megtanuljak az alapveté higiénés
szokasokat:
= Felismerik sajat sziikségleteiket, gyakorlds sordn  készségeik

megszilardulnak.
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= 6 -7 éves korban a mosdohelyiséget rendeltetésszeriien hasznaljak.

= Jdénkénti ellenérzés mellett Onalldan végzik a testapoldsi teenddket,
ellendrzik, javitjak eredményét.

= A testapolasi szokasoknak megfeleléen a gyermekek teljesen onalldan,
felszolitas nélkiil tisztalkodnak, fogat mosnak, fésiilkodnek.

= A tisztalkodési eszkdzokre vigyaznak, helyére teszik azokat.

= Zsebkendodjiiket onalléan hasznaljak kohogésnél, tiisszentésnél egyarant.

» Onalléan eldontik, hogy mennyi ételt fogyasztanak, onalloan toltenek
vizet a kancsobol. Készségszinten hasznaljak a kanalat, villat, kést.

= Esztétikusan teritenek, higiénikusan étkeznek.

= FEtkezés kozben halkan beszélgetnek.

= Teljesen 6nalloan 61tdznek.

= A ruhdjukat ki- begomboljék, cipdjiiket ondlloan befiizik, bekotik.

= A ruhdjukat esztétikusan, 6sszehajtva a polcukra helyezik.

= A kornyezetiikben igyekeznek mindeniitt rendet tartani.

» Ugyelnek sajat kiilséjiikre, melyben megjelenik a szépre, izlésesre
torekvés.

= Kialakul a gyerekekben az egészséges ¢€letvitel igénye, annak szokasai.

= A gyerekek napi rendszerességgel végeznek mozgasos tevékenységet,

fogyasztanak zoldséget, gytimdlcsot.

Testi- lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggoségek, a szenvedélybetegségekhez

vezet6 szerek fogyasztasanak megel6zése

A dohanyzas megelozését szolgalo ovodai tevékenységek:

Az 6voda feladata a példaadas, minden olyan helyzet elkeriilése, amely a gyermekeknek
kedvezdtlen mintaként szolgalhat.

A dohanyzas megeldzése beszélgetések, negativ tapasztalatok felidézése, képek nézegetése
segitségével, kirandulasi élmények feldolgozasa sordn, valamint az egészségvédelemmel

kapcsolatos tevékenységek soran.
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Bantalmazas, erészak megeldzése

Ezen a teriileten beliil legfontosabb feladatunk a megel6zés. Fontosnak tartjuk meleg,
elfogado, szeretetteljes 1égkor kialakitasat, a barati kapcsok apolasat, erdsitését, megfeleld
szaml eszkoz biztositasaval igyeksziink elkeriilni a konfliktushelyzeteket. A kialakulo
konfliktusok megoldasara mintakat adunk: tobbféle megoldasi javaslat, dramatikus jatékok,
babozas, beszélgetések, érzések  megfogalmazdsa, a  feldolgozds  segitése.
Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében, és ennek
érdekében a Csalad és Gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel. Ha a nevelési intézmény a
gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai modszerekkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Csalad és Gyermekjoléti szolgalattol.

A kisgyermek minden erdszakos cselekvéssel kapcsolatosan ,.érzékeny”. Az erdszakos
cselekmények latvanya is egészségkarosodast okozhat szamukra. Ezért szorgalmazzuk a

sziilokkel valo beszélgetések soran az erészakot sugarzo tomeghirkdzlések, filmek kivédését.

Balesetmegel6zés, elsdsegélynyujtas

Odafigyeléssel, 6vatossaggal a balesetek és a veliik jar6 fajdalom elkeriilhetd. Fontos, hogy
a gyerekek megismerjék és betartsak a szabalyokat.

A balesetek megel6zésének modszere lehet: szerepjaték, mesélés, babozas, konyv és
képolvasas, tarsasjatékok, beszélgetés.

Az 6vodapedagogus, az 6voda valamennyi dolgozdja a balesetek elkertilése érdekében a
gyermekek altal hasznalt targyakat, eszkozoket fokozott odafigyeléssel kezeli, sziikség
esetén kezdeményezi javitasukat, cseréjiiket, hasznalatbol torténd kivonasukat. Kiilondsen
az udvari, vagy jatszotéri jatékoknal, sétan, kirandulason felhivja a gyermekek figyelmét a
helyes eszkozhasznalatra, a viselkedés szabdlyaira. Az 6voda hazirendjében meg vannak
hatarozva az 6v0, védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas
idején be kell tartaniuk. A sziilok tdjékoztatisa a hézirendben taldlhatdé biztonsagi
eldirasokrdl is fontos. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében, illetve bekovetkeztekor

ellatand6 feladatok az SZMSZ-ben kertiltek rogzitésre.
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Az 6voda berendezése, eszkdzei csak a baleset megeldzés szempontjai alapjan tortént
vizsgalat utan keriilnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellenérzésre keriil, ez az udvari

eszk6zok esetében szakértoi feliilvizsgalattal egésziil ki.

3. 2. Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

Célunk:
Szeretetteljes gyermekkozpontt csaladias 1égkor kialakitasa. A kozos élményekre épiild
tevékenységek pozitiv érzelmi toltésti kapcsolatainak kialakitasa.
Az 6vodas gyermek egyik legjellemzdébb tulajdonsaga a magatartas érzelmi vezéreltsége.
Célunk, hogy mar a beszoktataskor, befogadaskor biztonsagos, szeretetteljes,
kiegyenstlyozott 1égkort biztositsunk. A beszoktatas idészaka meghatarozza a gyermekek
kialakuld érzelmi kotodését az Ovodahoz. Nagyfoku koriiltekintést, megértést,
gyengédséget, tiirelmet kivan.
* Az 6vond adjon lehetdséget arra, hogy a gyermekek a sziilokkel egyiitt
ismerkedjenek az ¢vodaval.
= A beszoktatasban lehetdleg mindkét 6vond vegyen részt.
* Az 6vondk a sziildkkel beszéljek meg a beszoktatds menetét.
* Az 6vond személyes kapcesolattal, mesével, 6lbeli énekes jatékokkal, mondokakkal
kedveskedjen a gyermekeknek.
= Az id6sebb 6vodasok meglepetésekkel varjak a kicsiket. Az 1d6sebb dvodasok is
lepjék meg a kicsiket egy-egy szép verssel, mesével, énekes jatékkal.
» A lefekvésnél az 0j gyermeket szeretettel vegye koriil az 6vond.
= Az 5-6-7 éves gyermekek segitsenek a kiscsoportosok oltoztetésében, vegyék kortil
Oket gyengédséggel, szeretettel.
= A pozitiv érzelmek fejlesztésében meghatarozo szerepiik van a csoportban dolgozé
felnétteknek — 6vondknek, dajkanak.
= A sétak, kirdndulasok alkalmait hasznalja ki a névény és allatvilag szépségeinek, az
épitett kornyezet szépségeinek bemutatdsara, az irodalmi, zenei, képzédmiivészeti
népmiivészet eszkozeinek széles eszkoztarat hasznalja fel az 6vond a sziikebb,
tagabb kornyezethez, a sziil6f6ldhoz kapcsolddo pozitiv viszony megalapozasara.
* A pozitiv érzelmi irdnyultsag jellemezze a gyermekeket is, hogy eltérd

tulajdonsagaikkal egyiitt képesek legyenek egymas elfogadésara.
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* Az integralt, inkluziv nevelés folyamataban nem csak a gyermeki, hanem a sziil6i
kozosségekben is segiteni kell a sajatos nevelést igénylé gyermekek el és

befogadasat.

Ovodainkban a csoportosszetétel tobbségében vegyes csoport, igy a csaladias 1égkor

viszonylag kdnnyen kialakithato.

Feladatunk:

Mivel a gyermekek érzelmi nevelésének legmeghatarozobb befolyasold tényezdéje az d6voda
dolgozodinak példamutatd6 kommunikacidja, banasmoddja, viselkedése, fontos az
ovodapedagogus, dajka, egyéb alkalmazottak modell értékii szerepének biztositasa.

* Nevelésiink segitse az ¢én ¢és Ontudat, Onérvényesitd, Onkifejezd képesség
kialakitasat, mikozben fejlédjon a gyermekek szocidlis, erkdlesi érzékenysége.

* Az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara, megértésére, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol.

* Fontos olyan szokds ¢és normarendszer felallitasa, amely segiti az erkolcsi €s akarati
tulajdonsagok fejlesztését (egyiittérzes, segitdkészség, onzetlenség, figyelmesség,
tisztelet).

» Alkalmazzuk az 1) nevelési moddszereket a dontés, valasztas, egyiittmikodés,
feleldsség vallalas fejlesztése érdekében.

=  Koz0s élményeket biztositd tevékenységek szervezése, melyek segitik az erkolesi
tulajdonsagok fejlesztését, segitik a gyermekek pozitiv racsodalkozasat a természeti,
tarsadalmi kornyezetre, s ez altal is erdsitve sziikkebb és tagabb kornyezethez, a
szilil6f61dhoz valo pozitiv kotédést.

* Minden gyermek 6nallo személyiség, akik eltérd tulajdonsagokkal, képességekkel,
ismeretekkel rendelkeznek, ezért egyéni bandsmodot igényelnek.

» A kiemelt figyelmet igényl6 (hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetti,
elhanyagolt vagy nehezen szocializal6dé vagy érzékszervi, értelmi, mozgéssériilt,
illetve kiemelkedd képességll) gyermekek neveléséhez specidlis ismeretekkel
rendelkezd szakemberek segitségével biztositjuk az egyénre szabott fejlesztést.

* Maga az linnep kiilsOségeivel, a tervezgetéssel, a késziilodéssel, a varakozassal

egylitt hozz4jarul a gyermekek érzelmi neveléséhez.
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» Aziinnepek fényét emeli a feldiszitett 6voda és az alkalomhoz ill6 6ltozet.
»  Unnepeink: advent, mikulas, kardcsony, farsang, marc.15, husvét, anyak napja,
gyermeknap, ovodai bucsu, okt.23., valamint a sziiletésnapok €s a természethez,

néphagyomanyokhoz ktddo tinnepek.

A gyermekek pozitiv kapcsolata csak ugy alakul ki, ha jol érzik magukat a csoportban.
Bizalmuk, biztonsaguk kialakulasat el0segiti az 6voda felnott kozdssége, gyermekkozossége.
Ebben kiemelkedo szerepe van az 6vondnek, aki irdnyitoja, s egyben tarsa a gyermekeknek.
A jo nevelés alapja a feltétel nélkiili szeretet, korlatokkal egytitt. A korlatokat ugy sziikséges
megszabni, hogy az adott korosztaly meg tudjon felelni az elvarasoknak.

Segitsiik eld, hogy bekapcsolddjanak a kozds tevékenységekbe.

A gyerekek Onbizalmat, onismeretét, énképét a mar meglévd jo képességeik erdsitésével
fejlessziik.

Vetessiik észre, ha valaki hianyzik, beszélgetiink rdla, egyiitt oriiliink, ha megérkezik.
Egymasra odafigyeld, a kozosségi normdkat betartd gyerekeket neveljiink, akik észreveszik,
ha tarsuk szomort, vagy segitségre szorul.

Szorongd, periférian, a csaladban, hatranyos helyzetben 1évo gyerekek érzelmi biztonsagara,
csoportban elfoglalt helyére fokozott figyelmet forditsunk, (csaldd nevelési stilusanak,
elvarasainak megismerése, esetleges korrekcid, kompenzacio).

Alakitsuk a gyerekek empatikus és tolerancia-képességét.

Arra neveljiik a gyerekeket, hogy tisztelettel viselkedjenek a masik emberrel, becsiiljék meg
erofeszitésének eredményét (jaték, munka).

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében sziikség szerint egyiittmiikodik a
jogszabalyban meghatarozott specialis felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

Arra toreksziink, hogy minden gyerek erdsségét ismerjék meg tarsai.

Az ovodaskor végén:

= Jellemzd konfliktushelyzeteket szituacios jatékokban dolgozzuk fel, melynek célja az
erkolesi tulajdonsagok, itéletek fejlesztése.

= A gyerekek tiirelmesek, segitokészek egymassal.

= Ko6z0s jaték jellegl tevékenység soran egyiittmikodnek.

* Figyelmeztetik egymast, ha a kozosségi €let szabalyai ellen vétenek.
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= Konfliktus helyzeteik megoldasanal akkor Iépiink kozbe, ha a gyerekek ezt igénylik,
vagy ha feltétlentil sziikséges (testi-lelki épség veszélyeztetése).

= A gyerekek megtapasztaljak, hogy onallésaguk (szabadsaguk) mértéke onfegyelmiik
aranyaban no.

» Jaték soran megszokjak, elfogadjak az ala-folé és mellérendelt szerepek vallalasat.
Szivesen tevékenykednek kozosen a gyerekek, jol érzik magukat a csoportjukban,
tudatosodik benniik az dsszetartozas érzése.

»  Fokozddik 6nallosaguk.

= Szivesen segitenck egymasnak és a felndtteknek.

» Ragaszkodnak 6vodajukhoz, a kisebb gyermekekhez, felnéttekhez. Ezt érzelmekben,
szavakban, tettekben hozzak nyilvanossagra.

»  Erdeklédnek tarsaik, barataik irant, ha az 6vodan kiviil talalkoznak, szeretettel kdszontik
egymast.

» A kozosségért szivesen dolgoznak, biznak dnmaguk képességeiben.

= Ertékelik sajat tetteiket, és az eléjiik tart magatartasi példakat. Konfliktusos helyzetben
tarsaikkal képesek egyezkedni.

» Jgyekeznek legydzni a felmertiilé akadalyokat.

» Szocialisan éretté valnak az iskolaba 1épésre.

3. 3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Az anyanyelv ismerete és hasznalata kulcs a vilag megismeréséhez. A kapcsolatteremtés
egyik legfontosabb eszkdze a beszéd, a kommunikéacio.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi 6vodai tevékenységet ativeld, atkotd nevelési forma.

A gyermek mintat kdvetd, utdnzé tulajdonsagara alapozva az 6vond, s az dvoda Gsszes

dolgozdjanak modell szerepe kiemelkedd jelentdségti.

Célunk:
Az anyanyelv ismeretére, szeretetére, megbecsiilésére nevelés kdzben a gyermekek beszédre

Osztonzése, illetve a természetes beszédkedv fenntartasa.
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Feladatunk:

* megfeleld és elegendd helyzetet teremteni a beszélgetéshez,

= agyermekek meghallgatasa, beszédre 6sztonzése,

= agyermeki kérdésekre megfelelovalaszok adasa,

» olyan nyugodt, derlis inger-gazdag kornyezet biztositasa, mely segiti a szdbeli
megnyilatkozast,

= az élmény és tapasztalat szerzés lehetdségeinek megteremtése.

Anyanyelvi nevelésiink soran fejlesztjiik:

= aktiv és passziv szokincset,

» ahangok, hangzdk tiszta ejtését,

= az Osszefiiggd beszédet,

= abeszédészlelést, beszédértést.

A beszédfejlesztéshez sziikséges a motoros fejlesztés, téri relaciok ismerete, kézdominancia
kialakitasa, ritmusérzék fejlesztése, hallasfejlesztés.

Az anyanyelvi nevelés komplex modon érvényesiil a nevelési folyamatban. Folyamatos
kommunikécio6 segitségével alapozzuk meg a jo kapcsolatot gyermek és felnott kozott.

Az anyanyelvi fejlesztés beszélokornyezettel a helyes minta adasan keresztiil, javitgatasok

nélkiil torténik.

Gondozas kozben:
= agyermek megfogalmazza sziikségleteit, batran segitséget kér,

* megérti a hozzaintézett kozléseket, kéréseket.

Jatékban

A kialakulé téarsas kapcsolatok fejlesztik a beszédet, a szerepvallalas, kovetés soran
gyakoroljak a gyerekek az odailld hanglejtést, mimikat. Gondolkodtatd, cselekedtetd
jatékban fejlédik a gyerekek gondolkodésa, kifejezOképességiik. Olyan szitudcidkat
teremtiink, melyben a gyermek megfigyel, felfedez, 0j ismereteket szerez, gondolkodik,

mindenrdl beszélhet, kérdéseire valaszt kap. A gyermek is megvalaszolja a hozza intézett
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kérdéseket, a gyereckek parbeszédet folytatnak, alkalmazzdk a kérdést, felszolitast,

kijelentést.

Munka jellegii tevékenység kozben:
Beszédkapcsolatok alakulnak az egyiittmiikddés alapjaként, az informéciokat megértik a
gyerekek. Szokincsiik boviil (eszkozok, szerszamok, edények, miiveletek elnevezésének

tanulasa, gyakorlasa).

Tevékenységekben megvalosuld tanulas soran

A problémamegold6 tevékenység szerves része a parbeszéd. Az 6vond problémafelvetését
koveti a gyermeki megnyilvanulés: csodalkozas, hitetlenkedés, hirtelen felismerést kdvetd
felkialtas. A feladatmegoldas soran a gyermek tevékenységét, gondolkodéasat gyakran kiséri
félhangos beszéddel. Ertékelés soran ismét parbeszéd alakul ki, a neveld értékel, dicsér, a
gyermekek hangot adnak érzéseiknek. Az 6vond kérdéseit a feldolgozandd anyag logikai
sorrendjéhez igazitja, a gyermekek tapasztalataihoz, elézetes ismereteihez, értelmi
szintjiikh6z, a kovetkezd fejlodési szint elérését célzo feladathoz. Természetesnek vessziik,
hogy a gyermek megallapitasaival, kérdéseivel megéllitja a szervezett tevékenység logikai

menetét.

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

Nyelvi ismeret sziikséges mar ahhoz is, hogy a gyermek megértse a feladatot, tudja, hogy
milyen eszk6zok, anyagok allnak rendelkezésére. Tudatositjuk a gyermekekben az anyagok,
eszkozok, munkafogésok elnevezését, ezeket megtanuljak, beépiil szokincsiikbe. A lerajzolt
mesetémak fejlesztik a képzeletet, emlékezetet, fokozzak az alkotési vagyat. Gyurmazas —
barkécsolas soran a térbeli ardnyok és irdnyok, viszonyok megnevezésére kertil sor. Forditott
a folyamat, amikor azt kérjiik a gyermektdl, hogy meséljen az elkésziilt képrol. Mindkét

iranybol a vizudlis és verbalis kifejezés 6sszhangjat mélyitjiik.
Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

A zenei nevelés jo alkalmat kindl az ének, zene, sz6veg, mozgas komplex esztétikai, érzelmi

hatdsanak érvényesitésére. Megzenésitett gyermekversek, népi jatékdalok fejlesztik a
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gyermek beszédét. Mondokak, versek eldsegitik a helyes ritmusban val6 beszéd kialakulasat.
Ritmusjatékok jol alkalmazhatok beszédhibdk javitasara. Boviil a szokincs a fogalom-parok

gyakorlasakor is (lassu-gyors, halk-hangos, magas-mély).

Mozgas

A kozlések megértésére van sziikkség, hogy a gyermek el tudja végezni az egyes
mozgasformakat, cselekvéssorokat. Megértésilk azonnal lemérheté a gyermekek
mozgasabol, reakcidjabol. Masrészrol mozgasfejlesztd munkank részét képezi a

beszédszervek ligyesitése is.

A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Az élmények, tapasztalatok felidézését, a kozvetlen tapasztalatszerzést (észlelés, érzékelés,
mozgas) kovetd megallapitasok a gondolkodast, a beszédaktivitast serkentik. Beszéd és
gondolkodas parhuzamos fejlesztését végezziik probléma-szituaciok teremtésével.
Matematikai természetli tapasztalatszerzés sordn gyakoroljadk a gyerekek a névutdk
hasznalatat, megtanuljak a téri iranyok elnevezését. Szokincsbdvités a természeti és
tarsadalmi  kornyezettel vald ismerkedés soran torténik (mesterségek, iddjaras,

gyljtéfogalmak).

Babozas soran

Arra 0sztonozzik a gyermeket, hogy gyakorolja, hogyan tud banni hangjaval. A
visszahuzodd gyermeket is motivaljuk babbal, hogy ,,m6gé” bujva megszolaljon. Ha a
gyermek sajat maga altal kitalalt szoveggel babozik, fejlddik képzelete, kifejezéképessége,

fantaziaja.

Verselés, mesélés

Dramatizalas, babozas soran gyakoroljak a gyerekek a mondatszerkesztést, parbeszédes
format, fejlédik nyelvi emlékezetiik. Szokincsiik bdviil az irodalmi alkotasokban megismert
szavakkal. Mese, vers, monddka a nyelvtanilag helyes mondatok formaldsara, tiszta kiejtésre,
kifejezd eléadasmodra ad lehetséget. Unnepeinkhez kapcsolodd hagyomanyok, irodalmi

anyagok bdvitik a szokincset. A nevelési ciklus utolso évében kiilonds figyelmet forditunk a
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tisztan artikuldlt, jol hangsulyozott, helyes hanglejtéssel, beszéddallammal eléadott,
folyamatos — 0Osszefiiggd mondatokbol all6 — beszéd kialakitdsara, és a dominancia
kialakulasara. Egyéni banasmoddal biztositjuk a beszédfejlodésben elmaradt gyermekek
felzarkoztatasat (inger-gazdag kornyezettel, sikerélmények biztositdsaval, egyénre szabott
fejlesztéssel).

Anyanyelvi fejleszté munkankhoz logopédus segitségét vessziik igénybe.

Ertelmi fejlesztés

Célja:

A gyermekek egyéni és €letkori sajatossagainak figyelembevételével a gyermekek spontan
szerzett tapasztalatainak rendezése, bdvitése az értelmi képességek (érzékelés, észlelés,
emlékezet, figyelem, kreativitas, gondolkodas, alkotoképesség) fejlesztése, tevékenységbe

agyazott gyakorlason keresztiil.

Feladat:

A jatékban és az 6vonok altal tervezett, szervezett, s a spontan helyzeteket kihasznalva
biztositunk a gyermekeknek olyan tevékenységeket, élményeket, melyek segitségével a mar
meglévo ismereteikre alapozva tovabbi tapasztalatokat szerezhetnek az ket koriilvevo
természeti, tarsadalmi kornyezetrol.

Valamennyi értelmi képesség kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését eldsegitd
0sztonzo kornyezet biztositasa.

Szervezett tevékenységekben megvalosulo tanulasi lehetéségek:

Az 6vond altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés a gyermek kérdéseire, valaszaira
¢épiild ismeretszerzes.

Az utanzdsos minta ¢és modellkoveté magatartds folyamataban mindvégig az 6vond az
iranyito.

A programunk felfogésa szerint a jatékba integralt tanulds azt jelenti, hogy az 6vond altal
kezdeményezett tevékenységek a jaték idOben zajlanak ugy, hogy nincs kozben jaték

elrakas.
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3. 4. A sajatos nevelési igényu gyermekek dvodai nevelése

Sajatos nevelési igény fogalma:

Sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a

Szakértéi Bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi, €rzékszervi, értelmi vagy

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral

(sulyos tanulasi, figyelem — vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ovodankban vallaljuk annak a kisgyermeknek az integraciojat, aki:

» Szakértdi bizottsag véleménye alapjan integraltan nevelheto,

» Mozgassérilt, vagy beszédfogyatékos, vagy autisztikus, vagy enyhén, vagy
kozépstlyosan értelmi fogyatékos.

= Fejlesztéséhez az intézmény rendelkezik a sziikséges személyi és targyi feltételekkel.

Az integralas lehetoségének tovabbi feltételei:

» Mozgasszervi fogyatékos gyermek képes legyen legalabb segédeszkozzel
helyvaltoztatasra, segitséggel Onellatasra, képes legyen kapcsolatteremtésre,
sziikségleteit ki tudja fejezni.

» Beszédfogyatékos gyermek képes legyen kapcsolatteremtésre, sziikségleteit ki tudja
fejezni.

= FErtelmi sériilt gyermek tanithaté, fejleszthet6 legyen az 6vodai csoportban.

= Autisztikus, pszichés fejlédési zavar miatt akadalyozott gyermek alkalmas legyen a

kozosségi €letre, ne veszélyeztesse Onmagat vagy tarsait.

Az integracio altalanos elvei:

* Az integriciot az egész nevelGtestiilet felvallalja.

= A csoportjukban integraciot folytaté kollégakat az egész alkalmazotti kozosség
tamogatva segiti.

* Az integralhatésdg minden esetben egyéni dontést igényel, figyelembe véve az dsszes

kortilményt.
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Csoportba vald beosztas elétt az 6vondk személyesen taldlkoznak a kisgyermekkel €s a
sziillokkel. Csoportkialakitdshoz az igazgatd figyelembe veszi az dvodapedagogusok
véleményét.

A sajatos nevelési igényli gyermek befogadasa, segitése nem jelenthet aranytalan terhet

a csoportban ¢l6 gyerekek, felnéttek szdmara.

Az integracié nem megvalosithato:

Ha nem szolgalja a SNI gyerek fejlodését, szlikségleteinek kielégitését.

Ha 6vodapedagogiai eszkozokkel nem oldhaté meg a kozosségi egyiittélés kialakitasa a
gyerekek kozott.

Ha a pedagogus testi-lelki terhelése talzott.

Befogadé szemlélet alapelvei:

Minden gyermek specialis. A pedagdégus nem az 4atlaghoz igazodik, hanem minden
gyerekben az egyedi, csak ra jellemzd sajatossagokhoz.

Béarmely gyermeknél eléfordulhatnak problémak. A problémék természetes velejardi a
tanulasnak, nem kizardlagosan az egyénbdl fakadd gyengeség tiinetei.

A specialis megsegités igénybevétele minden gyermek joga. Kiterjed az Onismeret, a
megismerési technikak, a differencialt bAnasmaod és az egyliittmiikddés biztositasara.

A gybdgypedagogus komplex segitséget nytjt a befogado intézménynek.

Egyéni fejlesztési terv késziil minden gyermekre.

Csoportszervezés elvei:

Integral6d csoportban maximum 15 gyerek mellett maximum 3 sajatos nevelési igényl

gyermeket fogadunk. A gyermekeket mindegyik tagintézmény fogadja

Eredményes integralas személyi és targyi sziikségletei:

Inkluziv, befogadd kornyezet alkalmazottak, sziilok, gyerekek részérdl

Fogyatékossag tipusanak megfeleld gyogypedagdgus
Integrald csoportokban gydgypedagdgiai asszisztens
Specidlis eszk6zok (asztal, szék, mosdo, fejlesztd eszkdzok)

Sériilés specifikus kornyezet (akadalymentes rampa, kapaszkodok)
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A sajatos nevelési igényil gyerekek ovodai integralasanak célja:

= Kozdsségbe valo beilleszkedésiik segitése (alkalmazkodo készség, akaraterd, onallosag,
érzelmi ¢€let, egylittmiikodés fejlesztése) ovodapedagogiai eszkdzokkel

= Képességeik fejlesztése (vizualis, akusztikus, taktilis, motoros, ¢és nyelvi)
gyogypedagogiai eszkozokkel

* A hianyz6 vagy sériilt funkciokat helyreallitani, Gjakat kialakitani

= A meglévé ép funkcidkat bevonni a hianyok potlasa érdekében

= Specidlis segédeszkozoket elfogadtatni, hasznalatukat megtanitani

» Egyéni sikereket segitd tulajdonsadgokat, funkcidkat fejleszteni

» Befogadova véljon az intézmény, lelkileg is

Az integracios folyamatban kozremiikodo partnerek és feladataik:

Szakért6i és rehabilitaciés bizottsag: diagnosztizal, javaslatot tesz, kontroll vizsgalatot
végez, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését, vizsgéalja az intézményi
feltételek meglétét.

Sziilé lehetésége a gyermekkel részt venni vizsgalatokon és terapias foglalkozasokon.
Kotelessége a gyermek fejlodése érdekében mindent megtenni, azt elésegiteni.
Gyogypedagogus: a Szakértdi Bizottsag szakvéleményének alapjan egyéni fejlesztési tervet
készit, amely megalapozza a rehabilitacios foglalkozasokat, a specialis egyéni fejlesztést.
Javaslataival segiti az Ovodapedagdgusok munkdjat, kozremiikodik a sziildvel vald
kapcsolattartasban.

Intézményfenntartd: helyben biztositja az integralt nevelés feltételeit, a szakértdi bizottsag
felé adatokat szolgaltat az integrald intézményekrol.

Ovoda: A SNI-s kisgyermek részére is biztositja a harmonikus, elfogadé, az eredményeket
értekeld kornyezetet. A gyermek iranti elvarasokat az allapotanak stilyossadgahoz, jellegéhez,
személyiség jegyeihez igazitja.

Ovodapedagégus: Individualis modszereket alkalmaz.

Foglalkozasok soran a pedagdgiai diagnozisban szerepld javaslatokat beépiti.

Nevelési helyzetek megoldasa sordn alternativakat keres.

Alkalmazkodik az eltérd képességekhez, viselkedésekhez.

Egyiittmiikddik a szakemberekkel, javaslataikat beépiti a pedagogiai folyamatokba.
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Sériilés-specifikus fejlesztés elvei, feladatai:

Mozgasszervi fogyatékos gyermek, akinél velesziiletett vagy szerzett karosodasa,
funkciézavara miatt jelentds és maradand6 mozgasos akadalyozottsdg all fenn, melynek

kovetkeztében megvaltozik a mozgésos tapasztalatszerzEs €s a szocializacio.

Kiemelt feladat:

= eszkdzhasznalat gyakorlasa

» koOrnyezet megismerése mozgasos érzékelési lehetdségekkel is

* megtanult mozgésok alkalmaztatisa

» atiltott mozgésok keriilése

= t6bb jatékidd és minden tevékenységhez elegendd 1d6 biztositasa
= ¢énkép, Onértékelés fejlesztése, erdsitése

= tarsas kapcsolatok fejlesztése

Ertelmi fogyatékos gyermekek

Feladat:

» spontadn tanulas biztositasa

= tarsakkal val6 egyiittmiikodés kialakitasa
»  kommunikécio fejlesztése

» ¢lmények, tapasztalatok biztositasa

= ¢rzelmi, értelmi, motoros €s szocidlis képességek fejlesztése

Kozépsulyosan értelmi fogyatékos gyermek

Feladat:

» az alapmozgasok kialakitasa, fejlesztése

* minimalis kontaktus, kooperacids készség, kommunikacid fejlesztése
» beszédinditas, beszédmegértés fejlesztés, aktiv szokincs bovitése

= Onkiszolgalési szokasok kialakitdsa

= jatektevékenység fejlesztése

» kognitiv funkciok fejlesztése
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Az értelmi fogyatékos gyermek esetében fokozott szerepe van a rendszerességnek, az
utanzasnak, a gesztusokkal kisért, egyszerli verbalis utasitdsoknak, a zenének, ritmusnak, és
a sok ismétlésnek. Fontos, hogy sok szeretetet kapjon, testi-lelki sziikségletei kielégiiljenek,

a kornyezete sem alul-, sem feliilterhelést ne rojon ra.

Beszédfogyatékos gyermek
Az beszédfogyatékos gyermekre jellemzé a megkésett beszédfejlodés, az alacsony szintii
anyanyelvi fejlettség, a beszédszervek gyengesége, a beszédhangok tiszta ejtésének hianya,

szegényes szokincs, grammatikai fejletlenség.

Feladat:
* mozgas és kommunikaci6 fejlesztése
* anyanyelvi fejlesztés

* vizuomotoros készség fejlesztés

Autisztikus, autista gyermek

Az autizmus-spektrumzavar lényege a tarsas viselkedés, a kommunikacios és sajatos
gondolkodasi képesség zavara, amely jellegzetes viselkedési tiinetekben nyilvanul meg. Az
autisztikus gyermekre jellemz6 a kolcsondsséget igényld tarsas viselkedés, kommunikacio,
a rugalmas viselkedés, a szervezés és kivitelezés képességének mindségi sériilése és az

egyenetlen képességprofil.

Feladat:

»  kommunikécio, szocidlis és kognitiv készségek fejlesztése
* meglévo toredék készségek hasznalata

= egyéni motivacié megteremtése

= egyéni, specialis mddszerek alkalmazasa

Egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo gyermek:
= Agressziv magatartasu gyermek

= Szorong6 gyermek

» Hiperaktiv, figyelemzavaros gyermek (ADHD)
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A gyermekre jellemzd figyelemzavar, motoros nyugtalansag, tanulasi nehézség egyiittes
jelenléte.

Tanulasi nehézségre jellemzO, hogy specidlis az informaciofeldolgozas moddja, az
informaciok szétszorddottak, hibaibol nem tanul. Cselekvését a kovetkezményekkel nem
tudja Osszekapcsolni, biintetés hasztalan. Fontos szdmara az azonnali megerdsités,
»feladatok™, pozitiv, elfogadd 1égkor. Rovid, vildgos, egyszeri utasitasokat adni.

Meg kell tanitani arra, hogy kérjen segitséget. Csak azt szabad elvarni tdle, amire képes.
Sikerélményeket kell biztositani szamara.

Hasznos lehet a sikert add6 mozgasos tevékenység, elsdsorban ami vesztibuldris ingert

biztosit.

Kommunikacios zavarok, mutizmus
Jellemzdje, hogy az otthoni kdrnyezeten kiviil a gyermek nem Iétesit verbalis kapcsolatot,

viselkedése erdsen szorong6. Feladatunk szorongasuk oldasa, sikerélmények biztositasa.

A fejlesztés eredménye:

» Azovodai fejlesztés soran akkor lehetiink a leghatékonyabbak, ha a fejleszt6 tevékenység
mindig tobb funkciot érint egyszerre, a gyermek mindig a lehetd legtobb csatornajat”
hasznalja tevékenységi soran.

= A sajatos nevelési igényli gyermek beilleszkedik az dvodai csoportba, amely kozdsség
huzoerdként hat ra.

=  QGyogypedagogiai fejlesztés hatasara képességei optimalisan fejlodnek.

= A tobbségi gyermek ¢€s felndtt kozosség az egyiittélés soran olyan human értékekkel

gazdagodik, mint elfogadas, tolerancia, segitokészség.

3.5. Ovodank gyermekvédelmi és szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenysége

Végzése minden 6vond munkakori kotelessége. ,, Az O6vodapedagdgusoknak kozre kell
miikddniiik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények feltardsdban, megel6zésében, megsziintetésében. Elditéletektdl
mentes, ,,el és befogadd” magatartas sziikséges ahhoz, hogy intézményiinkben egyetlen

ovodas se érezze magat peremhelyzetiinek.
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Az dvodaban foly6 gyermekvédelmi munkat tagintézményenként gyermekvédelmi feleldsok
koordinaljak.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.

Célja:

Az egészséges személyiségfejlodést karositd hatasok kisziirése, enyhitése.

Mindazon koriilmények, feltételek feltarasa, elharitasa, enyhitése és megsziintetése, amelyek
a gyermekek egészséges testi, lelki és szocialis fejlodését hatranyosan befolyasoljak, illetve
veszélyeztetik.

A valamely okbol hatranyos helyzetbe kertiltek esélyeinek javitasa, segitése.

A szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek fejlodésének segitése.

A neveldtestiilet altalanos gyermekvédelmi feladatai:

» Eloésegiteni a veszélyeztetett ¢€s hatranyos helyzetii gyerekek ovodaba keriilését,
rendszeresen figyelemmel kisérni az 6vodalatogatést, jelezni a hianyzasokat,

* A hétranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségének biztositasa.

= A gyermeki jogok biztositdsa intézményen belill, sziikség esetén védo-ovo
intézkedésekre javaslatot tenni.

= Uj gyermekek beilleszkedését segiteni.

» A csaladdokat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni.

* Problémakat, tiineteket felismerni, okokat feltarni, sziikség szerint szakember segitségét
kérni.

* A hatranyok kompenzaladsara tervet késziteni €s végrehajtani.

* A tehetséggondozast eldsegiteni.

* Intézményen beliili szocialis szolgaltatdsok megszervezésében kozremiikddni.

= Egészségiigyi vizsgalatok lebonyolitasaban részt venni, esetleg soron kiviil javasolni.

* Az integralt nevelést elosegiteni.

» Sziilékkel vald egyiittm{ikodé kapcsolat kialakitasa, a sziiléi szerep eredményesebb
betoltésének segitése.

* Prevencid minden gyermekre torténd kiterjesztése.
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A gyermekvédelmi felelés feladatai:

A gyermekvédelmi tevékenység 0sszehangolasa a neveldtestiiletben.

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek nyilvantartasba vétele.

Az 6vonok feltaro tevékenységének segitése.

Fogadoorakon, csalddlatogatasokon valé részvétel az 6vondkkel.

Adott gyermek érdekében teendd intézkedésekrdl tanacsadas, intézkedés.
Kapcsolattartds a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Gyamhatosaggal, Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozponttal

Gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasok, helyi rendeletek folyamatos
figyelemmel kisérése, nevel6testiilet tajékoztatasa.

Nevelési év végén beszamolot készitenek az év soran tortént eseményekrol, az elvégzett

gyermekvédelmi munkarol.

Igazgato gyermekvédelmi feladatai:

Rendszeres egészségiigyi felligyelet megszervezése.

Balesetmegel6z6 intézkedések foganatositdsa, egészséges €s biztonsagos Ovodai élet
megszervezese.

Gyermekétkeztetés ellendrzése.

Egészséges ¢letmod biztositasa.

Ovodakotelezettség teljesiilésének segitése.

A gyermek adatainak védelme.

Elveink:

A kisgyermekek emberi méltosdganak a tiszteletben tartdsa (humdanus, megérto,
személyes bandsmod).

A csalad, a csaladi nevelés tiszteletben tartasa €s erdsitése, (a gyermek a csaladé,
melynek sajatos feladatait az 6voda nem veheti és nem is veszi at! A sziiloket a legjobb
ovoda is csak helyettesitheti, de nem potolhatja) Tapintatos, személyes kapcsolattartas.
Folyamatos, segitd és nem szdmonkérd kapcsolat kialakitdsdval, a gyermek irdnti
felel0sség ébren tartasa.

Titoktartasi kotelezettség a csaladokat érint6 kérdésekben.
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Gyermekvédelmi  latékorbe  Kkeriillés  Kritériumai

Gyakorlatunkban - mely egyszerre kiséri figyelemmel a csaladi koriilményeket és a

gyermek fejlettségi mutatoit - a személyre sz616 érintkezési formak el6térbe allitasa.

Ritkan fordul eld, hogy valamilyen koriilmény megakadalyozza a kozvetlen viszony

1étrejottét és fenntartasat.

személyiségfejlodést karosito hatasok okai :

1. Egészségiigyi artalmak,

elhanyagold nevelés,
csaladon beliili er6szak,
szenvedélybeteg a csaladban,
sulyos anyagi nehézségek,

ingerszegény kornyezet,

X N kWD

rossz lakaskoriilmények,
10. munkanélkiiliség,
11. csonka csalad,

12. tartds betegség.

Modszerek

csaladlatogatas

kérdoéiv

interju

megfigyelés

anamnezis felvétele

dokumentum elemzés

fogadoora tartas

folyamatos kapcsolattartas a csaladokkal

nyilt nap szervezése

egyéni fejlodés dokumentalasa, nyomon kovetése.

(érintettek  kore), a

atmeneti érzelmi valsag a csaladban (testvérféltékenység, valas, halaleset),

devidns sziil61 magatartas ( blin6z6 életmadd, .. ) erkolcstelen csaladi kdrnyezet,
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A gyermekvédelmi munka feladatainak alapja: a gyermek személyiségi jogainak az
elismerése, valamint:
= acsaladok megismerése, tapintatos — személyes kapcsolattartason keresztiil a
peremhelyzet okainak feltarasa
» asegitségadas jellegétdl fliggd prevencios, illetve korrekcids modszerek alkalmazasa,
az egyéni sorsokkal valo torddés
= aspecialis gyermeki képességszintre alapozott fejleszto tevékenység végzése a
humanum, megértés €s szeretetpotlas modszerével
= esetenkénti hatosagi intézkedés kezdeményezése
» acsalddra val6 hatékonyabb ,,rahatas” érdekében kapcsolattartas felelds személyekkel,
intézményekkel

= agyermekvédelmi munkafolyamatos elemzése, értékelése és dokumentalasa

A gyermekvédelmi munkat segito kiilso szervek:
» Polgarmesteri Hivatal
* Gyambhivatal
» (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
» Pedagobgiai Szakszolgalat

» Tanulasi Képességet Vizsgald Bizottsag

Stratégia fazisai:
* a hatranyos vagy veszélyeztetett helyzet kiszlirése, diagnozis felallitasa,
* azigazgatd informalasa,
»  koOz0s konzultacio a csoport 6vondi, gyermekvédelmi felelds és az igazgatod kozott,
= aveszélyeztetett helyzet jelentése a Gydmhatdsag, Csaladsegité Kozpont felé,
= kapcsolatfelvétel a sziilovel, a probléma jelzése, segitség felajanlasa,
* jgényel-e segitséget?
» jelzés a gyermekvédelmi feleldsnek,
= egyéni feladatterv kidolgozasa, nevelési feladatok, modszerek, a segitségnyujtas
lehetséges formainak a meghatdrozasa,
= pedagogiai fejlesztd tevékenység nytjtasa,

* nyomon kdvetés és bevalas vizsgalat.
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4.AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

4. 1. Személyi és targyi feltételek

Személyi feltételek

Feladatunk ellatasahoz rendelkeziink a sziikséges személyi ellatottsaggal.

Az 6voda nyitvatartasa alatt végig ovodapedagdgus (csoportonként 2 f6) foglalkozik a
gyermekekkel.

A neveldmunkat segiti 1 — 1 szakképzett dajka, és minden tagintézményben 1 - 1 pedagdgiai
asszisztens.

A gyermekek ellatdsaban nélkiilozhetetlen a tagintézmények melegitkonyhdjan
tevékenykedo (1 illetve 2 - 2 £6) konyhai dolgozé tevékenysége.

A mikodés soran meghibasodott eszkozok javitasat, s az udvarok gondozasat 1 - 1
karbantart6 végzi.

Az 6vodai adminisztraciot egy ovodatitkar latja el.

Az alkalmazotti kozosség 1étszama 55 0.

Pedagoégusok szama: 29 £6

Az alkalmazashoz sziikséges szakképzettség: 6vodapedagdgus, 6vodai neveld

Koziiliik tovabbi szakképesitést, szakvizsgat szerzett:

3 16 fejlesztOpedagogus

1 f6 gyogypedagdgus, tanulasban akadéalyozottak tanara

3 6 kozoktatasi vezetd

1 f6 gydgytestnevelés tanitasara felkészitett pedagogus

2 16 tanito

Dajkak szama: 14 {6

Ovodatitkar: 1 5

Pedagdgiai asszisztens: 4 {6

Konyhai dolgozé: 5 f6

Karbantarto: 2 6

36



Ovonéi parok egyiittmiikodése

A nevelémunka kdzéppontjaban a gyermek all.

Ovodai programunk meghatarozé alappillérei az 6Ovondk személyisége, szakmai
intelligenciaja, kulturdltsdga, pedagodgiai humanizmusa és optimizmusa, elfogado, segito,
tdmogato attitiidje.

Személyiségiik minta, modell értékii, meghatarozo a gyermek szamara.

Az 6vondi parok egylittmiikodésének feltétele, hogy szakmai tudasban, neveldi attitiid
tekintetében jol kiegészitsék, erdsitsék egymast.

Az 6vondknek legyen igénye az dnmiivelésre, szakmai tajékozottsaganak, szaktudasanak
fejlesztésére.

Az 6vodakban dolgoz6 6vondk alakitsanak szakmai csoportokat, munkakdzosséget egy-egy

nevelési terlilet elemzése, fejlesztése céljabol.

Ovodai dajkak

A szokasrendszer, a gondozasi teenddk tekintetében az 6vondk utmutatdsai alapjan végzik
munkajukat.

A nevelés eredményességéhez hozzajarul, ha munkdjukat egyiittmiikodés, nyitottsag,

kollégaik munkakori feladatainak ismerete és megbecsiilése jellemezi.

Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai

A neveldmunkat segitd egyeb, kiilsd munkatarsak is segitik. A részképességek terén
lemaradt gyermekek felzarkoztatdsidban, a beszédhibak javitidsaban a Pedagodgiai
Szakszolgalat munkatérsai vesznek részt. A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa,

fejlesztése is a Pedagogiai Szakszolgalat munkatdrsainak kozremiikodésével valosul meg.

A kiilonb6z6 tovabbképzéseken szerzett ismeretek és kompetenciak szervezeti egységen

beliil torténod atadasanak modszertana, eljarasa

Minden program miitkodésének alapja a miivelt 6vodapedagogus személye, ezért tartjuk mar

évek ota fontosnak az 6nképzést és a tovabbképzést.
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Szakmai munkak6zdsségeink iranyultsagat a partneri igényekre és elvarasokra alapozottan
évente hatdrozza meg a nevelGtestiilet. Az elmult évek tapasztalatai szerint altalaban kettd
egész Ovodat ativeld, €és egy-egy tagintézményi szakmai munkakozosségben bovitik
ismereteiket 6vondink, feldolgozva a legkorszertibb hattér ismereteket, valamint a gyakorlat
nyujtotta problémakat ¢és feladatokat. A részvétel onkéntes, de a jelentkezés utan az aktiv

részvétel, a feladattal vald azonosulés, a tapasztalatok munkaba vald beépitése kotelezo.

Munkakozosség vezeto feladatai:

»  Kozremiikddik az intézménybe belépd 1) pedagdégus munkdjanak segitésében.

»  Kozremiikodik a pedagdgusok belso tovabbképzesi rendszerének szervezésében.

* A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabol feladatait az
alabbiak szerint tervezi és szervezi:

» Figyelemmel kiséri a szakteriiletén folyé munkat, figyelembe véve az intézmény kiemelt
nevelési teriileteit,

= gyakorlati bemutatd foglalkozasokat szervez.

Szakmai ismeretek atadasanak médszerei:

El6adas, mely torténhet:

1. kiils6é szakember segitségével,

2. bels6 munkatars altal.

Szakmai tovabbképzés:

= bemutat6 foglalkozas

* nyilt napok

»  Onképzés

* hospitalas

Bels6 tovabbképzés célja:

= szakmai ismeretek frissitése, - bdvitése, - egyes tudomanyteriiletek eredményeinek
megismerése,

= pedagdgiai — pszicholdgiai — modszertani ismeretek frissitése,

= U ismeretek €s készségek elsajatitasa.

38



Targyi feltételek tagintézményenként

Tapolcai Kertvarosi Ovoda Barackvirag Tagintézménye

Gyermekintézményiink 1975-ben nyitotta meg kapuit, Tapolca véros legdinamikusabban
fejlédd varosrészében, az Y hézak szomszédsagaban helyezkedik el. A Barackvirag nevet
helyi sajatossagbdl adoddan, e varosrész korabbi elnevezésérdl a Barackosrdl kapta
intézményiink. Jelenleg 6t csoportban fogadjuk a lakokorzet gyermeknépességét. Ovodai
csoportjaink kialakitasandl a vegyes életkoru csoportok szervezése domindl, ahol igény
esetén a testvérek egyiitt jarhatnak, a nagyobb gyerekek segitik a kicsik beszoktatasat,
szocializacigjat. A vegyes csoport differencialt tevékenységei minden gyermek szdmara
lehetdséget nyujtanak, hogy koruknak, érettségi szintjilknek megfeleléen, egyéni iitemben
fejlédjenek.

Ovodank felszereltsége jo szinvonalt, gyermekbutoraink, jatékeszkozeink a 3-6-7 éves
gyermekek igényeinek megfeleldek. Folyamatosan, minden lehetdséget kihasznélva
bovitjiik, cseréljiik a jatékszereket, fejlesztd jatékokat, segédanyagokat. A tornaterem
hianyanak kikiiszobolésére gazdag sporteszkdz alloménnyal rendelkeziink, amit a
csoportszobdkban és az wudvaron is haszndlunk a gyerekek edzettségének,
mozgaskészségének fejlesztése érdekében.

Epiiletiinket tagas, fiives udvar veszi koriil, sok fas teriilettel, kiiltéri jatékkal, maszokaval.
A szabadban végzett valtozatos mozgasos tevékenységek biztositjdk a gyermekek
mozgasigényének kielégitését, testi képességeik fejlesztését, az onfeledt jatek élményét.
Fedett teraszunk a csapadékos iddjaras €s a nagy nyari hdsé€g ideje alatt is biztositja a szabad
levegdn torténd jatékot, mozgast.

Neveldmunkankban nagyon fontosnak tartjuk a bizalmas, szeretetteljes 1égkort, az egyéni
banasmodot, a massag elfogadasat.

Meggy0zddésiink, hogy a jaték a gyermek legfobb pszichikai igénye, fejlodési lehetdsége, s
ezzel egylitt a nevelés legalapvetébb eszkdze. Eldtérbe helyezziik a jatékban rejld tanulasi,
fejlodési lehetdségeket, a komplex személyiségfejlesztést. A nyugodt, elmélyiilt jaték
kialakulasdhoz minél hosszabb, megszakitas nélkiili jatékidot, ehhez megfeleld helyet,
eszkozoket €s motivalo 1égkort biztositunk. A jatékiranyitds sordn szem elOtt tartjuk a

gyermeki szabadsag és kezdeményezés tiszteletben tartdsanak elvét, valamint a gyermekek
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adottsagait, fejlettségét. A jaték altal felkinalt nevelési lehetdségeket kihasznalva formaljuk
a gyermekek személyiségét, segitjiik a tarsas kapcsolatok alakitasat, a szocializaciot.
Intézményiinkben kiemelten foglalkozunk a népi hagyomanyok tevékenységkdzponti
megismertetésével, atadasaval, melyhez szervesen kapcsolddnak linnepeink, jeles napjaink,
gyermekprogramjaink. A néphagyomanyok irdnti elkotelezettségiink megjelenik az
tinnepkorok, jeles napok tevékenységeiben (kézmiives tevékenységek, népi gyermekjatékok,
népmesék, népi mondokak), a népi mesterségek megismertetése soran, valamint programok
szervezeésével (sziireti mulatsag, vasari jatékok, Marton-nap, Luca-napi hagyomanyok, allat-
alakoskodasok, Zoldagjaras, piinkosdi kirdlyné vélasztas stb.) Megismertetjiik a gyerekeket
a népi kultira elemeivel, eszkozeivel, hangszereivel.

A gyermeknéptanc szerves része a hagyomdnydrzé munkdnknak. Hosszil évek oOta, heti
rendszerességgel tartunk néptincfoglalkozasokat, szakképzett néptancpedagogus
iranyitasaval.

Ovodai  kornyezetink folyamatos  tovabbfejlesztése  érdekében, a  gyermekek
biztonsagérzetének, jo kdzérzetének fenntartdsdhoz folyamatosan keressiik a lehetdségeket.
Fontosnak tartjuk a szililokkel valé kapcsolat szélesitését, elmélyitését a gyermekek
harmonikus fejlédése érdekében. Nevelémunkank soran figyelembe vessziik legfobb
partnereink, a sziilok elvarasait, igényeit.

Ovodankban szakmailag jol felkésziilt, nagy gyakorlattal rendelkezd dvodapedagdgusok,
gondoskod6 dajka nénik biztositanak deris, csaladias 1égkdrt. Neveldmunkankat pedagdgiai
asszisztens, fejlesztd pedagogus és logopédus segiti. Fontos, hogy biztonsagot ny;to,
szeretetteljes kornyezetben, élményt nyujtd tevékenységeken keresztiil, gondtalan dvodai

napokat biztositsunk minden gyermek szdmara.

Tapolcai Kertvarosi Ovoda /Székhelyintézmény/

Ovodéank Tapolca kdzpontjaban, a kertvaros csendes, nyugodt kornyezetében helyezkedik el.
A varos egyes létesitményei, kulturalis intézményei, a Topart, Tavas barlang gyalogosan is
konnyen elérhetdk. Jo lehetdséget kinalva élményszerzd sétakra. A csaladi hazas dvezetben,
olyan természeti kdrnyezetben helyezkedik el, amely adottsagok lehetévé teszik az allat- és
novényvilag kozvetlen tapasztalds Utjan valé megismerését, megszerettetését, ovasat €s

védelmét.
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Nagy, arnyas udvarunk lehetévé teszi a gyermekek szabadban valdé mozgésigényének
kielégitését. Az udvari jatékok felujitasa, fejlesztése az EU-s szabvanyoknak megfeleléen
torténik. Itt helyezkedik el még egy 5x8 méteres fedett teriilet, mely jo lehetOséget biztosit
tavasztol Oszig a rajzoléasra, barkacsolasra, egyéb tevékenységekre, valamint iinnepségek,
rendezvények lebonyolitasara.

Targyi feltételeink jok, ami a fenntartd helyi Onkormanyzat, a Sziil6i Munkakozdsség,
valamint a dolgozok sajat kezli munkajanak egyiittes eredménye.

Az 6voda épiilete 6 csoport szdmdara biztonsagos, baratsagos elhelyezést tesz lehetové.
Csaladiasan berendezett, vilagos csoportszobak varjak a gyermekeket.

A jelentkez6 vagy mar 6vodankba jaro gyermekek életkoratol €s 1étszamatol fiiggéen azonos
¢letkorti gyermekeket helyeziink el csoportjainkban. Ha sziikséges vegyes csoportokat is
szervezilink.

Minden csoportszobaban galéria beépitésére keriilt sor, mely segitségével a jatszoteriiletet
igyekeztiink béviteni. Ovodank tornaszobaval rendelkezik. Tiszta, korszeriien berendezett,
hideg-meleg keverdcsappal ellatott mosdod all a gyermekek rendelkezésére. Az 061t6z6
szerepét a zsibongo tolti be, ahol mind a 6 csoport 61t6zését bonyolitjuk. Praktikus butorzata
segiti a rendezett kornyezet kialakitasat és a zokkendmentes 61tozkddést. Itt van lehetdség
ko6zos rendezvények lebonyolitasara. Kiilon foglalkoztatd helyiség all a nevelomunkankat
segitd szakszolgalat rendelkezésére. A kozegészségligyi eldirasoknak megfelelden felszerelt
melegitékonyha szolgalja a napkozi otthonos ellatést.

Személyi feltételeink megfelelnek a kivanalmaknak, szakmailag jol felkésziilt neveldtestiilet
varja a gyermekeket. Csoportonként két f6 ovodapedagogus latja el a neveldmunkat.
Munkajukat egy-egy szakképzett dajka, valamint 2 {6 pedagogiai asszisztens segiti.
Intézménylinkben kiemelt szerepet kap a jatékos és szemléletes kdrnyezeti nevelés, mely
egyben erdsségiink is. Nevelésiink egész folyamataban alkalmazotti kozosségiink
elkotelezett a kornyezettudatos magatartds, az egészségtudatos életvitel alakitdsa és a
fenntarthatosag pedagogidja irant. Arra is toreksziink, hogy az 6vodai tevékenységeinkbe a
hungarikumok is beépiiljenek.

Elétérbe helyezziik a helyi sajatossdgokat, természeti értékeket és jelentds hangsulyt
fektetiink megismerésiikre, megorzésiikre. Kiemelt szerepet kap a természet- ¢s
kornyezetvédelem, tovabbd nagy figyelmet forditunk &vodank kdrnyezetében talalhatod

egyediilallo természeti értékek védelmére.
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2009-ben a magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilett]l elnyertiik a feltételek
teljesitésével a Madéarbarat Ovoda cimet. Az Ovoda alkalmazotti kozossége elkotelezett hive
a madarvédelemnek is. Ez iranyu tevékenységiinkben a gyermekek aktiv segitdink.
Székhely intézményiink 2010-ben nyerte el eldszor a Zold Ovoda cimet, majd 2013-ban
masodszor, 2017-ben harmadszor is sikeriilt eredményesen palydznunk. 2021. 6ta vagyunk
az Orokos Zold Ovoda cim elkotelezett birtokosai. 2022.-ben felkérést kaptunk a Veszprém
Varmegyei Z6ld Ovodak Bazis Intézményi feladatainak ellatasara.

A szelektiv hulladékgylijtés ¢és az Ujrahasznositds mar jol bevaltan mikodik.
Mintaprojekt Tapolca Kertvaros zold hulladékanak komposztalasara cimiit KEOP6.2./A/11-
2011-0056 szamu palyazaton intézményiink tdmogatast nyert.
Aktiv résztvevéi voltunk 2021-ben az ,,Otlettar a Fenntarthatd Fejlodési Célok ovodai
megvalositdsdhoz” cimli 6vodapedagoégusok szaméra késziilt szakmai segédanyag
létrejottének. A természet és kdrnyezetvédelmi feladatok az dvodai élet mindennapjaiban is
kiemelt helyen szerepelnek. A gyogy-, €s fliszerndvényes kertiinknek kdszonhetéen a népi
gyogyaszat is a gyerekek érdeklddési korébe kertil.

Az Erdei Ovodai programokon, kiranduldsokon a gyermekek védett ndvényekkel, allatokkal
¢és a természeti képzodményekkel, jelenségekkel ismerkednek meg, ahol lehetdséget tudunk
adni a természettudatos viselkedésformak és a természeti kornyezethez valod pozitiv
viszonyulasuk kialakulasahoz.

Ovodapedagogusaink szakmai ismereteik, modszertani kulturdltsiguk folyamatos

gyarapitasa érdekében belsd-¢és kiilsé tovabbképzéseken vesznek részt.

Tapolcai Kertviarosi Ovoda Harsfa Tagintézménye

Ovodank, a Tapolcai Kertvarosi Ovoda Harsfa Tagintézménye varosunk nyugati részén
helyezkedik el, kertvarosi, nyugodt, esztétikus kornyezetben. Az épiilethez kozvetlentil
kapcsolddo tagas, arnyékos udvarral rendelkezik. A varoskdzpont kozelsége lehetdve teszi,
hogy a gyermekek, sziilok gyalogosan 1is, kényelmes sétaval megkozelithessék
intézményiinket. Kozben racsodalkozhassanak a természet szépségeire, megcsodalhassak
varosunk nevezetességeit, felfedezhessék az dket kortil 6leld ismert, vagy még ismeretlen

vilagot.
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Ovodank 75 féréhelyes, korzetiinkbl minden gyermeket fel tudunk venni, de évek 6ta
szivesen valasztjdk ovodankat mas varosrészben ¢él6 csaladok is. Intézményiink 1969-ben
nyitotta meg kapuit, itt az Alkotmany utcaban, igy gyakran el6fordul, hogy régi évodasaink,
immar sziiloként, szivesen bizzdk rank csemetéiket. Harom csoportban folyik neveld-
fejlesztd munka: Napraforgd, Napsugar és Hétszinvirdg csoportokban. Mindharom csoport
vegyes Osszetételll, igy ha igény van rd, a testvérek egyiittlétét is biztositani tudjuk.
Kiilonb6z6é szociokulturalis hattérrel rendelkezé csalddok gyermekei jarnak hozzank. A
gyermekek legnagyobb részét teljes csaladban nevelik. Nagyon fontos szamunkra a
sziilokkel valo személyes, kozvetlen, jO kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa. Sziiloi
értekezlet, fogadoora, egyéni beszélgetés keretében igyeksziink a sziiloket tajékoztatni az
aktudlis eseményekrdl vagy éppen gyermekiik fejlddésérél. Ovodankban miikodik Sziildi
Munkak6zdsség, mely figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, &s
karacsonyi/Gyermeknapi vasar szervezésével tdmogatja a gyermekek szamara szervezett
kulturalis programok (zenés eldadasok, szinhaz stb.) megvaldsulasat.

Neveldtestiiletiink  kiilonds hangstlyt fektet a gyermekek egészséges ¢életmodjanak
kialakitasara, megalapozasdra, ezen beliil is mozgésigényiik kielégitésére, fejlesztésére, ez
ovodank kiemelt specialitdsa. Tagas, mozgasfejleszté eszkozokkel jol felszerelt
tornateremmel is rendelkeziink. Nevelomunkankba szervesen beépiilnek a népi
gyermekjatékok, néptanc, sportprogramok, jatékos tartasjavitd torna, mindennapi mozgasos
jatékok, az aktualis Bozsik ovifoci lehetdségét is ki tudjuk hasznalni, melyek mind eldsegitik
a gyermekek mozgaskultirajanak fejlodeését.

Szamunkra a legfontosabb, hogy minden gyermeknek szeretetteljes, nyugodt, bizalommal
teli, dertis 1€gkort teremtsiink €s tartsunk fenn a mindennapokban, amiben biztositani tudjuk
az 6vodaskoru gyermekek fejlédésének ¢és nevelésének optimalis feltételeit. A szabad jaték
els6dlegességét szem elOtt tartva szervezziik a heti/napi tevékenységeket. Jatékba agyazva
valosulnak meg: mesélés-verselés, rajzolas-festés-mintazas, éneklés-zenélés-gyermektanc-
dalos jatékok, kiils6 vilag tevékeny megismerése /kornyezeti, matematikai tartalommal/,
mozgas tevékenységeink/foglalkozasaink. Legfontosabb feladatunknak tekintjiik, hogy
szeretetteljes, nyugodt, jatékra, tevékenységre Osztonzd koriilményeket teremtsiink,
biztositsuk az esélyegyenldséget, a tehetségek kibontakoztatasat, a felzarkoztatast. Ennek

érdekében egyénileg €s kis csoportos keretekben jatékosan fejlesztjiik a gyermekeket és
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délutdni szabadon valaszthatdo szakkori foglalkozasokat is szerveziink: kézmiives
tevékenység, jatékos mozgasfejlesztés, néptanc.

Alapelviink, a gyermekeket megillet jogok és a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
az egyenld hozzaférés biztositasaval. Pedagogiai munkank soran kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a kiilonb6zé okokbdl kifolydlag hatranyosabb helyzetli gyermekek neveléséhez
sziikséges ismereteket, sajatos torddést biztositsunk, egymast tiszteletben tartva. Legfobb
célunk a gyermeki személyiség kibontakoztatasa jatékos keretek kozott a mindennapokban,
kreativ gyermekeket nevelve.

Unnepeinket a magyarorszagi hagyomanyokra épitettiik és a jovoben is ezeket szeretnénk
tartani (nemzeti iinnepek, Mikulas, karacsony, farsangi hagyomanyok, husvét, gyermeknap
stb.). Ugyanakkor a nemzetkozi vilagnapok koziil is kiemeliink néhdnyat, melyeket be
tudunk illeszteni programunkba €s a gyermekek ismeretei is boviilnek altaluk (népmese hete,
zene, allatok, viz, fold vildgnapja, madarak-fak napja).

Szinvonalas pedagdgiai munkank érdekében rendszeres és tartalmas kapcsolatot apolunk a
csaladokkal, fenntartoval, az iskolakkal, a Pedagodgiai Szakszolgalattal és egyéb mas
kozmiivelddési intézményekkel. Mindenkivel jo, emberi kapcsolatra toreksziink.

Legfobb feladatunk a valtozatos, ¢lményt nyujtdé tevékenységek biztositasa,
ovodapedagdgusaink folyamatos szakmai fejlodése. Ennek érdekében munkakdzosséget
miikddtetiink, melynek minden pedagogus kolléga tagja. Célunk egymas munkéjanak
segitése, a megujulasra torekvés, 1) modszerek, Otletek megismerése, alkalmazasa. Valljuk
azt is, hogy csak olyan kozdsségben lehet eredményesen és szinvonalasan egyiitt dolgozni -
a gyermekek érdekében - ahol a dontésekben mindenki részt vehet, tere van az 6nallésagnak,
kezdeményezésnek, kreativitasnak. Ahol minden kolléga: 6vodapedagdgus, pedagogiai
munkat segitd dolgozo, pozitiv emberi értékekkel rendelkezik, azt masok elismerik,
értékelik.

Jovoképiink az, hogy olyan gyermekkozponta 6vodat mitkodtessiink, ahol olyan értékrendet
kozvetitiink a csaladok szamara, ami kdvetendd példa lehet. Olyan gyermekeket szeretnénk
nevelni, aki az ismereteit, tudasat fel tudja haszndlni az életben, elfogadd emberré valik.
Hissziik, hogy neveldmunkank akkor eredményes, ha a gyermekek eltérd sziikségleteit
figyelembe véve, kornyezetében jol eligazodo, problémdjara jo6 megoldast talalo, pozitiv
kapcsolatok kiépitésére képes gyermeket neveliink, akik meg tudjak érteni és €lni a szépet,

akik meg tudjak az életiiket tolteni tartalommal.
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4. 2. Az 6vodai élet megszervezése

Az 6voda hétfotol — péntekig 6 — 17 oraig tart nyitva.

Csoportonkénti gyermeklétszam max. 25 £6.

6 — 7.30 oraig, illetve 16.00 — 17 oraig 6sszevont csoportokban foglalkozunk a
gyermekekkel.

A nyéri idészakban julius — augusztus a tagintézmények elére meghatarozott idészakban
tigyeleti rendszerben tartanak nyitva. A sziilé kérheti gyermeke elhelyezését barmelyik
tagintézménybe az tligyeleti idoszak folyaman.

A gyermekek egészséges, a tevékenységben megnyilvanulo fejlédéséhez, fejlesztéséhez a
napirend ¢€s a heti-rend biztositja a keretet.

Ezek a megfeleld idétartami, parhuzamosan is végezhetd differencialt tevékenységek,
valamint, a gyermekek egyiittmikodd képességét, feladattudatat fejleszté novekvod
id6tartamu (5-35 perces) csoportos foglalkozasok tervezésével, szervezésével valosulnak
meg.

A napirendet, a heti-rendet az 6vodapedagogusok készitik.

A heti-rend a heti rendszerességgel ismétlddd tevékenységet hatarozza meg, melyet a
komplexités a folyamatossag és a rugalmassag jellemez. A napirend rugalmas keretet biztosit

a gyermekek rendszeres tevékenységéhez.

Idétartam Tevékenység

6.00 - 10.30 | JATEK A CSOPORTSZOBABAN

Jatékba integralt egyéni és mikrocsoportos tevékenységek.
Rajzolés, mintazas, kézi munka.

Enek-zenei készségek fejlesztése.

Kornyezetben szerzett élmények, tapasztalatok rendszerezése.
Részképességek fejlesztése egyéni sziikséglet alapjan.
Testapolasi teendok.

Tizoérai.

Verselés, mesélés, dramatikus jatékok.
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10.30 - 12.00 | JATEK A CSOPORTSZOBABAN VAGY A SZABADBAN
Csoportos séta, élményszerzo kirandulas.
Enekes jatékok az udvaron.

Edzés, kocogas, futds, mozgasos jatékok.

12.00 —13.00 | Ebéd.

Testapolasi teendok.

13.00 — 15.00 | Pihenés, alvas mesével, dallal.

15.00 — 15.30 | Uzsonna

1530 —17.00 | JATEK A CSOPORTSZOBABAN VAGY A SZABADBAN

Az 6vodai ¢élet megszervezésében alapvetd feladat a megfeleld életvitel, az egészséges
¢letmod iranti igény kialakitésa.

A helyes tisztdlkodasa ¢és taplalkozasi szokdsok megalapozésdban fontos szerepe van az
ovodapedagdgusnak és a dajkéanak is.

Az 6vodai tevékenység barmelyike soran 6vond és gyermek kozott csak akkor alakulhat ki
érzelmekben gazdag, a nevelés alapfeltételét biztositd kapcesolat, ha az 6vond €rtd és megérto,
segitd, értékeld, figyeld és figyelmeztetd magyarazatot adva egyiitt érez, képes az egyiitt
oriilésre, egyiittes tevékenykedésre. Az 6vond kovetkezetes nevelése mellett a gyermeket

koriilvevd, minden felndttdl segitd, szeretd magatartdsformara van sziikség.

4. 3. Az 0voda szakmai dokumentumai

1. Pedagogiai Program
Ovodank legfébb szakmai dokumentuma a gyermekek neveléséhez sziikséges teljes dvodai
¢letet magaban foglaldo Pedagodgiai Program, melyet az igazgatd késziti a nevelGtestiilet

bevonasaval €s a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé.

2. Eves munkaterv
Az 6voda éves munkatervét az igazgato késziti el.
Az adott nevelési évre meghatarozza, lebontja a nevelési program atfog6 feladatait, feleldseit

az ellendrzés teriiletét, szempontjait.
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A tagintézmények az atfogo feladatokat tovabb bontva meghatérozzak konkrétabban az adott
tagintézmény specialitasait is figyelembe véve éves feladataikat.
3. Csoportnaplé
Ovodaink folyamatosan térnek 4t az online csoportnaplé hasznalatara, melyhez
elengedhetetlen az 6vodapedagdgusok nyitottsaga, IKT kompetencidk folyamatos fejlesztése
¢s a csoportonkénti laptop biztositasa.
A 2023/2024-as nevelési évtdl bevezetésre kerlil, a mai kor elvarasainak megfeleléen, az
ovodai adminisztracidot megkonnyitd, a fejlesztést és szakmai tamogatast biztosito, egységes
online rendszer, az ugynevezett OVPED hasznalata.
Az OVPED rendszer segit a pedagégusoknak:

— Statisztika elkészitésében

— Fejlesztési tervek elkészitésében (egyéni / csoportos)

— Heti terv elkészitésében/ Projekt alapu tervezésben

— Nevelési feladatok tervezésében, értékelésében

— Anamnézis felvételében

— Nyilvantartasok kezelésében (étkezési, hidnyzasi)
Tartalmi elemei megegyeznek a hagyomanyos modon vezetett csoportnaploval:
» Azo6vodanevét, OM azonositdjat, cimét, nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport

ovodapedagdgusait, a megnyitas, zards helyét, idopontjat, az igazgatd alairasat,
* agyermekek nevét és Ovodai jelét,
= a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a

harom—négyéves, a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a

sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik

bolcsddések voltak,
* anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,
= anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat €s a tevékenységeket,

a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazé heti rendet napi bontasban,

= nevelési éven beliili idészakonként,

a nevelési feladatokat,
= aszervezési feladatokat,

= atervezett programokat ¢és azok id6pontjait,
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a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontdsban: vers és mese, ének,
zene, énekes jaték, rajzolas, mintazés, kézimunka, mozgés, a kiils6 vildg megismerése,
az értékeléseket,

a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét €s beosztasat,

a feljegyzést a csoport életérol.

. Egyéni fejlodési naplo

A gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentécid, mely tartalmazza:

a gyermek adatait, sziild nyilatkozatat az adatszolgaltatasrol,

a gyermek anamnézisét, -sziil6i interju formajaban,

valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden. A fejlodés folyamatardl a sziild rendszeres

tajékoztatast kap gyermeke 6vodapedagdgusatol.

4. 4. Az 6voda kapcsolatai

Csalad

Neveldmunkank hatékonysaga érdekében fontosnak tartjuk a kapcsolattartast kozvetlen

partnereinkkel.

Neveldmunkank soran legfontosabb partneriink a csaldd. Az 6vodai nevelés a csaladdal

egylitt szolgalja a gyermek fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a szoros egylittmiikddés.

Ovodank nyitott a sziildk irAnyaba.

Az egylittmiikddés formai, alkalmai:

beiratas
beszoktatas

szll6i értekezlet
csaladlatogatas
egyéni beszélgetés
nyilt nap

koz0os linnepek

koz06s kirandulasok
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= gsportnapok, munkadélutanok

» fogaddora

Ovodéankban Sziildi Szervezet mitkodik:

Az egylittmiikodés soran alapelv: A gyermek a csaladé, melynek sajatos feladatait az 6voda
nem veheti at és veszi at.

Az egyiittmiikodés egymas tiszteletén alapul.

A segitségnyjtas egyénre, csaladra szabott.

Bolcsode

Fontos feladatnak érezziik, hogy a bolcs6débol dvodankba érkezd gyermekek életében az
intézményvaltas ne okozzon érzelmi zavart.

Ennek érdekében szakmai taldlkozo, konzulticiot szerveziink a bolesddei gondozondk, s

ovondink kozott.

Iskola

A beiratkozast megeldzden az iskolak lehetdséget kapnak, hogy sziildi értekezlet alkalmaval
bemutassak iskolaikat az érdeklddd sziil6knek.

Az iskola nyilt napjain az 6vonok is részt vesznek.

A gyermekeknek kozosen lehetdséget biztositunk, hogy benyomadst szerezzenek az iskolai
munkarol, kozdsen jatszanak, ,.tanuljanak”, sportoljanak az iskolaban.

Ovondink iskolalatogatason, a taniténék Ovodalatogatason vesznek részt. Szakmai
megbeszéléseket szerveziink az 6voda — iskola kapcsolatdt minden évben feliilvizsgaljuk,

aktualizaljuk, s a konkrét tanévre bontott megallapodas az éves munkaterv részét képezi.

Pedagogiai szakszolgalat

Specialis fejleszté munkajuk nagyon fontos a sériilt és részképesség zavarokkal kiizdd
gyermekek eredményes fejlesztése érdekében.

Munkénkat kiils6s szakemberekként segitik a Pedagodgiai Szakszolgélat munkatarsai:

logopédus, fejlesztd pedagogus, konduktor, pszichologus.
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Egészségiigyi szervek
Tagintézményeinket rendszeresen latogatja a gyermekorvos és védono.
Gyermekeink sziil01 hozzajaruléassal tisztasagi €s egészségligyi szlrdovizsgalatokon vesznek

részt.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
Ha az egyes gyermek természetes oltalma sériil, akkor bevonjuk munkankba a Gyermekjoléti

Szolgélatot is.

Ko6zmiivelddési intézmények

Ovodasaink rendszeresen részt vesznek a varosi mozi programjain.

Bérletes szinhazi eldadéasokra vissziik gyermekeinket

A gyermekkonyvtar rendezvényein (vers, mesemondoé rajz verseny) rendszeresen részt
vesznek.

Rajzpalyazatokon részt vesziink.

Kapcsolatok civil szervezetekkel

Programunk eredményessége érdekében nyitottak vagyunk olyan kapcsolattartasi formakra
1s, melyek neveld munkankat segitik.

Biztositjuk gyermekeink részvételét olyan rendezvényeken, illetve eleget tesziink a
meghivasnak, mely az 6vodas gyermekek érdeklddését felkelti, személyiségiikre pozitiv

hatassal van.

Fenntarto

Intézménylink fenntartasat, miikodését varosunk dnkormanyzata biztositja.
Kapcsolattartas formai:

= vezetOi értekezlet,

* torvényes feliigyelet, ellendrzés,

= személyes megbeszélés,

= ir4sos anyagok, beszamolok,

= képviselOtestiileti iilések,

» programok, rendezvények.
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4. 5. Az dvodai élet tevékenységi formai és az 6vodapedagogus feladata
1. Jaték

A jaték az o6vodai nevelés legfejlesztobb, leghatékonyabb, legfontosabb eszkdze az
ovodaskoru gyermekek alaptevékenysége. A gyermekek olyan tevékenysége, amelyet
onként, szabadon valaszt, mely 6romforras a gyermek szamara.

A jaték utjan ismerkednek a vilaggal, a valosag jelenségeivel, eseményeivel, melyek hatasara
érzékszerveik mikodése pontosabba valik, észlelésiik, megfigyeld képességiik, emlékezetiik
megbizhatobba valik.

Jaték kozben tapasztalatot szereznek a targyakrol, jelenségek kozotti Osszefiiggéseket
fedeznek fel. Jaték soran fejlodik mozgasuk, kéziigyességiik, kreativitasuk.

Célunk a nevelés soran a gyermekek elemi pszichikus sziikségleteinek, hosszantarto
zavartalan kielégitése, a kreativitast egész személyiséget fejlesztd, élményt ado tevékenység

biztositasa.

Ovodapedagégus feladata:

= A jatékhoz sziikséges hely, 1d6, 1égkor, eszkdz és élményszerzési lehetdség biztositasa.

» Napirend szerint minimum 6 6rat biztositunk jatékra. El6térbe helyezziik a szabad jaték
tulsulyanak érvényesiilését.

= A kiilonféle jatektevékenységekhez a gyerekek életkoranak megfeleld eszkozoket
biztositunk.

= A jatéktevékenységhez nyugodt, szeretetteljes, aktiv és demokratikus légkort
biztositunk.

= A jatek folyamataba az 6vond tudatos, tamogato, serkentd, 6sztonzd magatartasa
biztositja az indirekt iranyitést.

* Az 6vodapedagdgus adja az utanozhatd mintat a jatéktevékenységre.

= Segitse a gyermekek kozotti jatékkapcsolat alakitasat.

= Legyen segitd, bevonhato, kezdeményez0 tars a jaték folyaman.
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Légkor:

Az 6vond érzelem gazdag, szeretetteljes attitlidje példa, melynek nyoman a csoportlégkor
csaladias, nyugodt, ugyanakkor aktiv lesz. Fontosnak tartjuk a demokratikus, tolerans,
egymasra odafigyeld kozosség kialakitasat.

Ido:

Minden lehetséges id6 jatékkal telik el az dvodaban: a reggeli és délutani gytilekezés,
levegdzés, tapasztalatszerzes, jatékos jellegii a munka ¢és a tevékenységekben megvalosulo
tanulas.

Hely és eszkoz:

Csoportszobakban biztositjuk a rajzolés, festés, barkacsolas, gyakorlojaték, konstrualas,
szerepjaték helyét és targyi feltételeit, mozgésos jatékhoz szabad teret és eszkdzoket.

A rendelkezésre 4ll6 teret megnovelve a csoportszobak eldtereiben mozgasos jaték folyhat,
de alkalmat ad meghitt beszélgetésekre is. A jatékeszkozok a gyerekek szdmara barmikor
elérhetdk, 6nallo kezdeményezésiikre valaszthatnak, alkalmi jatszotereket alakithatnak ki
(asztalok, székek, takarok mozgatasaval). Az eszk6zok kivéalasztasa neveldi feladat, a
jatékszer a céltudatos nevelési folyamat eszkoze. Az otthonrdl hozott jatékok elhelyezése
,kincsesben” (ladaba stb.) torténhet.

Udvar:

Két tagintézményiink udvaran van fedett terasz, mindegyik udvaron vannak mészokak,
homokozok, csuszdék, padok vannak épitve, melyek els6sorban a mozgésos jatékokhoz
nyUjtanak teret. A teraszra épit6-konstruald, tarsasjatékok, tigyességi jatékok, abrazolas
eszkozei kerlilnek kihorddsra (iddjarastol fiiggden), valamint lehetdség van a
konyvnézegetésre, babazasra, rollerezésre, kosarlabdazasra, futballozasra. A gyerekek
hasznéalhatnak labdat, kotelet, karikat, rotikomot. Jo lehetdséget nyujt flivesitett, bokrokkal,
fakkal, virdgokkal beiiltetett kertlink a természet megfigyelésére és kerti munka végzésére.
Télen szdnkdzunk, havat formalunk, megfigyeljiik a ho tulajdonsagait. Célunk, hogy az
udvar is a tartalmas tevékenységek szintere legyen, sok mozgassal, levegd-, nap-€s
vizfirdével. A jatékok hasznalata egységes szabalyok szerint torténik, elsdédleges szempont
a baleset- megel6zés. Minden pedagogusnak kotelessége az udvaron jatszd valamennyi

gyermekre odafigyelni, szlikség esetén beavatkozni.
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Gyakorlojaték
Jellemzd, hogy ismétlések hatasara képességeit gyakorolja a gyermek, spontan fejlodik

¢észlelése, mozgasa, beszéde.

Epité és konstrualé jaték
A szerzett tapasztalatok hatasara fejlddik a gyermek kreativitdsa, értelmi-és tarsas

képességeli, kialakul a tervezés €s a feladatmegosztas, melynek motivacioja az alkotasvagy.

Szerepjaték
A gyakorlojatékbol, konstrudlasbol alakul ki a felndttek kozti tarsadalmi és
munkakapcsolatokat eleveniti meg. Kozben fejlddik a gyerekek onallosaga, kezdeményezo-,

¢s kommunikdacios képességeik, tarsas kapcsolataik.

Barkacsolas
Az 6vond a gyerekek kezdeményezéséhez kapcsolodva segiti a bab, jelmez és szimbolikus

eszkozok készitését. Kozben fejlddik a gyerekek kreativitasa, finommozgasa.

Babozas-dramatizalas

A gyermek belsd vilagat fejezi ki, feleleveniti élményeit, tapasztalatait. Az 6vono
rendszeresen babozik (népmese, dal, vers) paravdn mogott vagy a nélkiil, ezzel utanzasra
készteti a gyermeket, modellt nyljt a babok mozgatasanak elsajatitdisdhoz. Dramatizalas

soran irodalmi vagy sajat élményeiket jatsszak ujra a gyerekek.

Szabalyjaték

Eléfeltétele a szabalyok onként vallalt betartasa. Erzelmileg fel kell tudni dolgozni a
gyOzelmet €s a vereséget is. Egymas segitése (csapatszellem) vagy az 6nérdek érvényesitése
helyes magatartasi kultara mellet torténik. Arra toreksziink, hogy hat éves korra a gyermek
kitartdsa, onfegyelme olyan szintet érjen el, hogy a megkezdett jatékot jatssza végig, értse

meg, ¢és tartsa be a szabalyokat.

Az ovodaskor végére:

= A gyerekek képesek az elmélyiilt, kitarto jatékra.
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= Képesek bonyolult épitmények 1étrehozasara.

» Ismert meséket dramatizalnak.

= Szerepjaték soran elfogadjak az ala-folé- €s mellérendelt szerepeket.

= [smerik és betartjak a jatékszabalyokat, képesek a vereség feldolgozasara is.

» Az 6nérdek ¢€s a csapatszellem érvényesitése megfeleld viselkedéskultira betartasaval

folyik.

2. Verseles, mesélés

Tevékenységiink célja a gyermekek érzelmi, értelmi, erkodlcsi fejlodésének segitése a pozitiv
személyiségjegyek megalapozasa.

A mesélés, verselés kozvetitdje az anyanyelv. A gyermekek érzelmi, értelmi, erkolcsi, etikai
fejlodésének fontos eszkdzei a tobbnyire jatékos mozgasokkal is dsszekapcsolt mondokak,
duadolok, a versek, mesék. A mindennapi mesék csodakkal teli eseményei segitségével oldja
a kisgyermekek szorongdsait, képi és konkrét formaban tajékoztatja a gyerekeket a kiilvilag
mese alakitja a gyermek szemléletmodjat és vilagképét.

A mesehallgatashoz sziikséges nyugodt, intim hangulat a meséldvel kialakuld személyes
kapcsolat segiti a gyermekek belsd képalkotasat s az élmények feldolgozasat.

A mesékhez, versekhez kapcsolodo szines érzéki érzelmi élmények 6sztonzik a gyermekeket,
hogy maguk is alkossanak ¢€letkoruknak megfeleld rigmusokat, verseket, meséket. Szivesen
meséljenek, babozzanak, dramatizaljanak 6nmaguk és tarsaik szérakoztatasara.

A mindennapos mesélés, mondokdzas és verselés a kisgyermek mentdlis higiénéjének

elmaradhatatlan eleme.

Feladatunk:

* Az irodalmi anyagok igényes 0sszeallitasa.

= A gyermekek nyelvi képességének fejlesztése, mesével, verssel, dramatikus jatékokkal.
* Azirodalmi nevelés segitse a gyermekek érzelmi értelmi és erkdlesi fejlesztését.

= A gyermekek belso képalkotéasat.
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Az irodalmi anyag osszeallitasanak szempontja:
A kivalasztott alkotdsok nyujtsanak esztétikai élményt. A népmesék, népi mondokak
foglaljanak el kiemelt helyet. Ismertessiik meg a gyerekeket a klasszikus és kortars irodalom

alkotasaival is. A kivalasztott mesék példazzak a kdrnyezet és ember egységét.

Az 6vodaba keriil6 3-4 éves gyermekek elsé versélménye az 6lbeli jatékokhoz kapcsolodnak.
A mondokéak jatékos mozdulatai élvezetet jelentenek, mert testkdzelben élvezhetik a
gyermekek. Lehetdséget teremtiink a vidam rigmusok korai megkedveltetésére. Az egyszerii
allatmeséken keresztiil fokozatosan szoktatjuk ra a mese figyelmes hallgatidsdra a
gyermekeket. Ugyeliink a mimikankra, hangsziniinkre, arckifejezésiinkre. A mese tbbszori

meghallgatasa utan elkezdjiik a dramatikus feldolgozast.

A 4-5 éves kort gyermekek meséi mar lehetnek tobbfazisos szerkezetii allatmesék,
népmesék, dramatikus népszokasok, novellisztikus-realisztikus mesék. Kapjon helyet a

magyar klasszikusok és a mai magyar irok modern meséi is.

Az 5-6-7 éves kor a mesehallgatas igazi ideje. Az allatmeséktdl kezdve a cselekményesebb
népmeséken, novellisztikus-realisztikus meséken at. Epiiljenek be a klasszikus tindérmesék,
a tréfas mesék ¢s miimesék a gyermekek mesetaraba.

A gyermekek a meseregényeket is szivesen hallgatjak.

Lehetdséget adunk arra, hogy a nap barmely szakaban béabbal jatszhassanak. A jaték soran
konnyen azonosulni tudnak a szereplokkel, megnyilvanulhatnak érzelmeik. Mesékkel
babozéasara 0sztondzziik a gyermekeket. Lényeg a kozosen -elkészitett babok, az
alkototevékenység kialakuldsa, amely soran a gyermekek értelmi, manuélis képességei
mellett fejlédnek erkdlesi, esztétikai, szocialis kompetenciai.

Figyeliink a szavak pontos kiejtésére, az értelemszer(i hangsulyozasra.

Az ovodaskor végére:

= Szivesen hallgatnak mesét, mondanak verset, mondokat.
=  Képesek megjegyezni tobb 8-10 soros verset.

= Vannak kedvenc meséik.

* Az ismert mesék 1ényeges mozzanatait ki tudjak emelni, idérendben fel tudjak idézni.
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= Képesek megkezdett torténetet befejezni, kitalalni sajat torténetet.
=  Képolvasaskor az Osszefliggéseket felismerik, kifejezésmodjuk pontos, a Iényeges

jegyeket tartalmazza.

3. Enek, zene, énekes jaték, gyermektdnc

A zenei nevelés célja a gyermek zenei érdeklddésének felkeltése, zenei izlésének, esztétikai

érzékének fejlesztése.

Feladat:

» Ritmusérzék fejlesztése.

» A kornyezet, a természet hangjainak megfigyelése.

=  Eneklési készség fejlesztése.

= Hallasfejlesztés.

= Zenei alkotokedv, zenei formaérzék és a zenei kreativitas fejlesztése.

* Mozgasfejlesztés.

Ovodaba keriilés utan az elsé zenei élmény az 6vond-gyermek kozvetlen testi kontaktusaban
(arcsimogato, ringatd, hintdztatd stb.) éri a gyermeket. KésObb a mondokdkat, dalokat
egyenletes liiktetést kiemeld utdnzd mozgasokkal kisérjiik. Késébb erdsodik a gyermekek
igénye a k6z0s éneklésre, énekes jatékokra. A ritmus €és dallam mellett jelentdséget kap a
szoveg, fejlodik a verbalis értés. Probalkoznak mozgaselemek kitalalasara, kiprobalasara.
Késobb a gyermekek szivesen énekelnek, monddkaznak, hasznalnak ritmushangszereket. A
gyermekek énekes, tancos jatéka oromforrds a gyermekek szadmara. Az ének-zene, néptanc
anyagat elsdsorban a népi jatékokbol, népdalokbol, néptanc anyagabol meritjiik, de a kortars
miivek is hozzajarulnak a zene képességek fejlesztéséhez.

A gyermekek a joizii jateékok kdzben kozvetve szerzik meg a zenei készségeket és ismerik
meg az alapfogalmakat. Tudjanak halkabban, hangosabban beszélni, mondokat mondani és
énekelni. Figyeljék meg a csendet, a kornyezet hangjait €s a dallamjatszd hangszerek
hangszinét. Erzékeljék a kiilonbozé mozdulatokkal az egyenletes liiktetést. Az 6vond
énekelgesse a gyermekek nevét, jelét, csalogassa Oket énekelve a kozos jatékba,

tevékenységbe.
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A tiszta ¢éneklés érdekében a gyermekek minél gyakrabban énekeljenek Onalloan.
Enekeljenek egyénileg, kisebb csoportban halkabban és hangosabban, magasabban és
mélyebben. Mutassdk meg lelassitott éneklés kozben az énekek dallamvonalat.

A gyermekek jatsszanak  kérdés-felelet jatékot, valtozatos szovegekkel ¢és
ritmusmotivumokkal. Erezzék az egyenletes liiktetést, a motivumok hangsulyat és a
mondokak, dalok ritmusat. Hasznaljanak tobbféle népi ritmuseszkozt. A legiddsebb
ovodasok szabalytartd képessége megengedi, hogy az 6vond bonyolultabb parcsere, kapus,
hidas, sorgyarapito-fogy6 jatékokat is tervezzen, amit e korosztdly néptancanak is
tekinthetiink. Az 6vond a gyermekekkel egylitt varialja az énekes jatékok mozgas-anyagat
olyan egyszeri tancos lépésekkel, amit a felndtti minta utanzasaval kovetni tudnak. Az 6vond
a gyermekek tiszta ¢éneklését a minél gyakoribb egyéni énekléssel segitse eld. A
hallasfejlesztést segitd fogalom parokat, pl. a halkabb-hangosabb éneklést kapcsoljak ssze

a tempovaltoztatassal vagy dallambujtatassal.

Az 6vodaskor végére:

= Orommel jatszanak énekes jatékokat, tudnak és mernek egyediil is énekelni, mondokézni.
» Vissza tudjak adni az egyenletes liiktetést és a dalok ritmusat.

» Ismerik a zenei fogalom-parokat.

=  Képesek megjegyezni, majd 6nalldan felidézni legalabb 10 dalt.

4. Rajzolas, festés, mintdzas, kézimunka

A tevékenység célja: A gyermekek Onkifejezésének, esztétikai érzékének kialakitdsa,
fejlesztése.

A gyerekek tér — forma - szin képzetének gazdagitasa, esztétikai érzékenységiik a kép iranti
nyitottsaguk alakitasa.

A gyermekek egyéni fejlettségének megfeleléen a képi, plasztikai képességiik, a

szinképzetiik, a komponalo térbeli tdjékozodo képességiik alakitasa, fejlesztése.

Feladat:
= A gyermeki alkoto tevékenység feltételeinek megteremtése.
» Jgény kialakitisa az alkotasra a kreativ onkifejezésre a kornyezet esztétikai alakitasara és

az esztétikai ¢élmények befogadasara.
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* Megismertetni a gyermekeket az eszkdzok hasznélataval, az dbrazolds anyagaival, a
rajzolas, mintazas, kézimunkazas kiilonb6zo technikai eljarasaival néhany miialkotéssal,
népmiivészeti targgyal.

= A gyermekek kifejezé komponalo tevékenységének fejlesztése, gazdagitasa.

Ovodakezdés utan a gyermekek megismerkednek a legegyszeriibb anyagokkal, eszkozokkel,

technikakkal. Orommel firkalnak, tapasztalatokat szereznek festésrdl, mintazasrol, épitésrol.

Késébb diszitenek, kézimunkaznak, barkdcsolnak emlékezet ¢és megfigyelés utan

felismerhetd formakat hoznak 1étre.

A gyermekeknek legyen lehetdsége az élményeiknek, érdeklddésiiknek megfeleld szabad

témavalasztasra. A képalakitds jelenjen meg festéssel, zsirkrétaval, papirragasztassal,

anyagba, homokba karcolédssal, nyomattal.

Ismerjék meg az anyagok alakithatdsagat, nyomkodva, {itégetve, gyurkalva, gémbdlyitve,

simitva, sodorva, mélyitve, tépegetve, karcolva stb. A gyermekeknek legyen biztositva az

agyagozas.

Jelenjen meg a gyermekek rajzaban az emberabrazolas, kdrnyezet, targyak, cselekmények

sajat elképzelés alapjan torténd megjelenitése. A gyermekek gyonydrkddjenek a gazdag

formakban, a szinkeveréssel alkotott szindrnyalatokban. Hasznaljanak ceruzat, krétat, filc- és

rost tollakat, fapalcakat, kiilonbozo vastagsagu ecseteket a rajzok finomabb kidolgozasahoz.

5-6-7 éves korra elképzelés utan is dbrazolnak. Torekszenek a részlet gazdag dbrazolasra,
eszkozhasznalatuk egyre biztosabb. Mondanivaldjukat az abrazolas eszkozeivel is kifejezik.
Térbeli tajékozodo képességiik fejlodik.

A plasztikai munkdk soran legyenek képesek a formak tagolasara. Tudjanak jatékukhoz
kellékeket, valamint alkalmi ajandéktargyakat késziteni. Hasznéljanak kiilonb6zé forméaja

textilt, bordarabot, gallyakat, terméseket a plasztikus formak létrehozaséhoz.

Az o6vond segitse a gyermekeket a jatékok, babok, jatékkellékek készitésében. Sziilok
segitségével gylijtsék az alkotd-alakité munkdhoz sziikséges anyagokat. Vonjak be sziileiket
az 6voda sz€pitésében. Az 6vond segitse a gyermekeket abban, hogy az épités soran nagyobb

méretli elemekbdl, térben allitsanak 6ssze pl. buvohelyeket, ( mobil szinpadot stb.).
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Az ovodaskor végére:

Képesek targyakat, személyeket, torténéseket felismerhetéen abrazolni, egyéni modon
megjeleniteni.

Oriilnek az egyéni és kozds alkotasoknak.

Szivesen készitenek ajandéktargyakat.

Racsodalkoznak kornyezetiik esztétikus elemeire.

5. Mozgas

Tevékenység célja a gyermekek természetes mozgasanak, testi képességeinek fejlesztése,

pszichomotoros készségek és képességek kialakitasa, formalésa.

Feladat:

Az ¢6vodai nevelés minden napjan szervezett vagy spontan mozgaslehetOség
egészségfejlesztd testmozgas biztositasa.

A mozgasfejlesztés anyaganak a gyermekek teherbird képességéhez mért dsszeéllitasa.
A kondicionalis képességek fejlesztése, segitése a helyes testtartashoz sziikséges
izomegyensuly kialakulasat, erOsitse a gondozads és egészséges életmddra nevelés
hatésait.

A kiilonb6zé mozgasformak, mozgdsos jatékok segitsék a testi képességek (erd,
ligyesség, gyorsasag, alloképesség), a téri tdjékozodas, helyzetfelismerés, dontés, akarati
tulajdonsagok fejlodését.

Mozgaskultara fejlesztés, egyéni fejlesztés, egyéni sziikségletek figyelembe vétele.

A tornanak, jatékos mozgasnak minden nap lehetdséget kell biztositani a mozgas és az
értelmi fejlodés kedvezd egymasra hatasanak érdekében.

Torekedni kell a gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgésos jatékok

sz¢éleskorli alkalmazésara a szabad levegd kihasznélasara.

Mozgésfejlesztés alkalmai:

Szervezett mozgas.
Mozgasos jaték természetben, udvaron.

Mozgasos tevékenység, tanc, énekes jaték.

A mozgas torténhet szervezetten, spontdn, teremben, szabad levegdn, eszkdzzel vagy eszkdz

nélkiil. Az 6vodaba keriilé gyermekeknél a mozgasos (utanzo) jatékok megkedveltetésével
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kezdjiik a mozgasfejlesztést. Kezdetben a nagymozgisok, majd fokozatosan
mozgaskombindciok, kézi szerek alkalmazasaval segitjiik a testséma, alloképesség, ligyesség
fejlesztését.

Az 6vond minden mozgast bemutat, és magyardzattal kisér. Jatsszanak a gyermekek
ugrasgyakorlatokat, ismerkedjenek a dobasgyakorlatokkal, labdagyakorlatokkal (p1. hajitas
helybdl tavolba, hajitas helybdl célba, labda feldobas-elkapas, labda leiités-elkapas stb.). A
mozgasos jatékok adjanak teret a tamaszgyakorlatok gyakorlasara is (pl. csuszésok,
ktszasok, maszasok). A talajtorna eleme is jelenjen meg a jatékokban (gurulds a test
hossztengelye koriil). A gyermekek jatsszanak minél tobb egyenstlyozé jatékot.
Toreksziink a kézi szerek valtozatos haszndlatira. 4-5 éves gyermekeknél a testséma ¢és
alloképesség fejlesztése kiemelt feladat. Mozgasos gyakorlatokkal megprobaljuk megeldzni
a rendellenes tartast, s a labboltozat rendellenességeit. Kiemelten fontosak a labdédkkal
végzett gyakorlatok. Az irdnyitott mozgasos jatékban jelenjenek meg a futdsgyakorlatok,
ugrasgyakorlatok. Dobasgyakorlatok soran probalgassak a célba dobast egykezes felsd
dobassal, babzsak tdvolba hajitdsival, harantterpeszallasbol. Minél gyakrabban jatszanak
labdagyakorlatokat, annal jobban tudjdk a labdat feldobni és elkapni, kiilonb6z6
testhelyzetben guritani. Az irdnyitott mozgéasos jatékok sordn gyakoroljak a
tamaszgyakorlatokat (p1. cstszast, kuszast, maszast, talajon és szereken). Kapjon kiemelt
szerepet az egyensulyérzék fejlesztése, a szem-kéz, szem-1ab koordinacié differencidlodasa.
6-7 éves gyermekek esetén a térpercepcid, a jobb és bal fogalmdnak erdsitése, az
egyensulyérzék, az alloképesség, az erd, ligyesség, gyorsasag a harmonikus dsszerendezett
mozgas fejlesztése a cél.

A Kiilonbozd tipusu futasgyakorlatokat sorverseny, valtoverseny, versenyfutas kozben
gyakoroljak a gyermekek. Ismerjék meg a fokozddo futast, a gyorsfutast és a lassu futést.
Végezzenek ugrasgyakorlatokat. Szokdeljenek paros és egy labon haladéassal. Végezzenek
sorozat ugrasokat, kiilonb6z6 magassagu €s kiillonbozo tavolsagban elhelyezett targyakon at.
Neéhany 1épéses nekifutassal gyakoroljdk a magas- ¢€s tavolugrasokat. Jatsszanak
dobasgyakorlatokat. Dobjanak egykezes, kétkezes, als6 és felsd dobassal célba, 2 m magas
kotél felett. A gyermekek jatsszanak labdagyakorlatokat. Vezessék a labdat jaras, futds
kozben. A gyermekek tudjanak parokban labdazni. Végezzenek tdmaszgyakorlatokat (pl.
pok, rakjarés, talicskazas). Ismételjék az dvodéaban tanult talajtorna elemeket: a test

hossztengelye koriili gurulast ¢€s a 1épd ldb magasra lenditésével a kézendllast.
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Egyensulyozzanak padon jarassal, fej-, kar- és labmozgasokkal Osszekotve. Legyen az

ovodaban a sziilokkel egylitt minél tobb sportprogram.

Az ovodaskor végére:

A gyerekek szivesen, 6rommel mozognak.

Képesek harmonikus, dsszerendezett mozgasra.

A gyerekeknél kialakulnak a nagymozgésok, a finommotorika, az egyenstlyérzék.
Mozgasos jatékok kdzben is betartjak a szabalyokat.

Ismerik a téri irdnyokat, a jobb és baloldal fogalmat.

Kézdominanciajuk kialakult.

Eszkozhasznalatuk biztos, 6nallo.

6. A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Tevékenység célja: A szlikebb és tadgabb kdrnyezet megismerése soran a gyermekeknek

pozitiv viszonya alakuljon ki az természeti-emberi-targyi kornyezethez. Szerezzen

ismereteket ezek formai, mennyiségi, téri viszonyair6l, ezek védelmérol, ezek védelméral,

az értékek megdrzésérol.

Feladat:

Olyan tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasa, melyek a kornyezetben vald a
gyermekek életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozodashoz sziikségesek.
A gyerekek 6nallo véleményalkotasanak eldsegitése, dontési képességeinek fejlesztése.
A fenntarthato fejléddés érdekében a kdrnyezettudatos magatartds formalas alapozasa,
alakitasa.

Megismerni a sziil6fold az ott él6 emberek, a hazai t4j, a helyi hagyomanyok és
néphagyomanyok szokasok, a csaladi és a targyi kultara értékeit, megtanulja ezek
szeretetét és védelmét is.

1d6, hely, eszkoz biztositasa a gyermekeknek a kornyezet tevékeny megismeréséhez, a
spontan és szervezett tapasztalatszerzéshez, a kornyezetkultira biztonsagos életvitel
szokasainak kialakitasahoz.

A gyermekek kommunikacids képességének fejlesztése a kozvetlen tapasztalat —

ismeretszerzés soran.

Ovodéba keriilés utan a gyermekek megismerik csoportjukat, az 6voda helyiségeit, az 6voda

dolgozoit. Megismerik a csalad fogalmanak tartalmat, a testrészeket, azok apolasat.
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Megfigyelik az évszakok valtozasat, s kozben tapasztalas alapjan a kdrnyezetiinkben €16,
novényeket, allatokat. Késébb bdviil ismeretiik az évszakok valtozasairol. Tudnak
gyonyorkddni az évszakok ndvényeiben. Osszefiiggéseket keresnek az iddjards és az
emberek tevékenységei kozott. Terméseket gylijtenek, s azokat hasznositjak az 6vond
segitségével. Riigyeztetést, magvak csiraztatasat, hajtatast végeznek.

Megismerkednek tobbféle zoldséggel, gylimolcesel haz- és vadallatokkal, madarakkal,
rovarokkal. Tapasztalatokat szereznek a kornyezetalakitasrol, a felnéttek munkédjarol,
kiilonféle anyagokrol. Ellatogatnak szinhazba, moziba, mizeumba, iskolaba, vasutallomasra.
A kornyezethez kapcsolddo jeles napokat, tinnepeket felhasznalva, azokat tinnepelve segitjlik
a pozitiv érzelmi viszony alakitasat a hagyomanyok, szokasok atorokitését a kulturalis
értékek szeretetét, védelmét. Az ilinnepek eldkésziileteibe, lebonyolitdsdba a sziildket is
igyeksziink bevonni.

A gyermek aktivitasa és érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a kozvetlen és tagabb
kornyezet formai mennyiségi téri viszonyairol.

Felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat, fejlodik tér, sik és
mennyiségszemlélete, alakul itéloképessége. A gyermekek mindennapjaiban a kiilonb6z6
tevékenységek soran (gondozas, jaték, kornyezet, abrazolds, ének, mese) adodod
lehetdségeket kihasznalva naponta szerezzenek a gyermekek kozvetlen tapasztalatokat

kornyezetiikrol.

Az ovodaskor végére

= Gyermekek tudjak lakcimiiket, sziileik pontos nevét, foglalkozasat, munkahelyét,
ovodajuk nevét.

* Tudjék sajat sziiletési helyiiket és idejiiket.

= Kiilonbséget tudnak tenni az évszakok kozott, gyonydrkddni tudnak szépségében.

* A gyermekek ismerik a kornyezetikben 1évd intézményeket, szolgéltatd iizleteket,
esztétikai alkotasokat.

» Ismeri a haziéllatokat, vadallatokat, madarakat, bogarakat.

» Ismeri a kornyezetiik ndvényeit, s azok gondozasat.

= QGyakorlottak az elemi kozlekedési szabalyok betartdsdban. Ismerik a kozlekedési

eszkozoket.
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A targyakat megtudjak szamlalni legalabb 10-ig. 6ssze tudjak hasonlitani mennyiség,
nagysag, forma, szin szerint.
Megkiilonboztetik a jobbra-balra iranyokat

Hasznaljak és értik a névutokat.

7. Munka jellegii tevékenységek

A munka jellegli tevékenység fontos eszkoze a személyiségfejlesztésnek, mely a jatékkal és

a cselekvo tapasztaldssal sok vonatkozdsban azonossadgot mutat. Célunk a munka jellegli

tevékenységeken keresztlil olyan készségek, tulajdonsagok alakitdsa, melyek segitik a

szocializalodast, az érzelmi és akarati tulajdonsagok fejlédését, a munkavégzéshez sziikséges

készségek, képességek, mint a kitartds, az Onallosag, a felelésség és a céltudatositas

alakitasat.

Feladat:

Az 6vOno teremtse meg a gyermekek életkoranak megfelelé6 munkalehetoségeket.
Tanitsa meg a gyermekeket a feladatok elvégzésére.

Az egylittesen, vagy egyénileg végzett munka Onmagukért, vagy csoporttarsaikért
legyen 6romteli, szivesen végzett aktiv tevékenység, segitse a kozosségi kapcsolatok
alakitasat, a kotelességtudat, a sajat €s masok munkdjanak elismerését.

Az 6vodasok munkajellegli tevékenysége a jatékbol bontakozik ki, s a gyermekek
els@sorban onmagukért és a kozosségért végzik.

Az 6vond minden munkafajtdnal mutassa meg az eszkdzok hasznalataét a munkafazisok
sorrendjét.

Az 6vond értékelése legyen buzdito, konkrét, redlis, hogy a gyermekek at tudjak élni a
munka 4ltal okozott 6romat érezzék a célért vallalt erdfeszités szépségét nehézségét.
Az 6vodapedagogustol tudatos pedagogiai  szervezést a gyermekkel vald

egyiittmiikddést igényel.

Munkafajtak:

onkiszolgalas,
sajat személye koriili munka elvégzése:

- testapolas,

63



- 0lt6zkodés,
- terités.
»  Ko6zosségért végzett munka:
- Napossag.
- Koérnyezet rendben tartasa.
- Teremrendezés.
- Udvaron végzett munka.
- Novény, allatgondozas.
- Egyéni megbizatasok teljesitése.
3-4 évesek vegyenek részt a novények gondozéasaban, segitsenek a termések, falevelek
gyljtésében, novények locsoldsdban. A 4-5 éves gyermekek kozosségi kapcsolatat jol
fejleszti a naposi munka, amit akkor célszerli bevezetni, ha a gyermekek készségszinten
ismerik a munkafolyamat menetét, fogasait. (Az 6nkiszolgald tevékenység ezt jol el6késziti.)
E program megerdsiti a naposi munka fontossagat, amit az étkezési feladatok elvégzéséhez
ajanl. Az 6vond ¢és a dajka kozos megallapodés alapjan gondolja végig a naposi munkat €s
alakitsa ki a gyermekek 0sszehangolt cselekvéslancat. Alkalomszerli ismétlddé munka a
jatékok helyre rakasa, a csoportterem atrendezése, a tevékenységekhez hasznalt eszkozok
kiosztasa, dsszeszedése, az 61t6z6 és a mosdo rendjének megorzése. Ezeket a munka jellegii
tevékenységeket a gyermekek egyiitt végezzék a felndttek atgondolt, konstruktiv
vezetésével.
Az 5-6-7 éves ovodasok onalloan végzik a naposi munkat. Kézdsen eldontik a tevékenységek
megosztasat. izlésesen, esztétikusan talaljak fel az étkeket.
Etkezés utan szokasrendnek megfeleléen mindent a helyére tesznek.

A munkavégzéshez pozitiv viszonyuk alakuljon ki.

Az ovodaskor végére:

= Szivesen végeznek munka jellegii tevékenységeket.

* Munkavégzés sordn képesek az egylittmiikodésre.

» A gyermekek szeretnek kdzosen dolgozni.

= Szivesen kozremiikddnek a novények, allatok gondozasaban.

»  Orommel segitenek a kisebbeknek.
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8. A tevékenységekben megvalosulo tanulds

A tevékenység célja az 6vodas gyermekek ismereteire, tapasztalataira épitd komplex
fejlesztése, a tevékenységek 4ltal ismereteik gazdagitdsa, képességeik fejlesztése.,
tapasztalataik bovitése, rendezése. Ovodaban a tanulas folyamatos, jelentds részben
utanzasos, spontan tevékenység. A gyermekek teljes személyiségfejlodését segiti. A tanulas
nem szikiil le az ismeretszerzésre, hanem a nap folyaman ad6dé minden természetes €s
szimulalt koérnyezetben, kiranduldsokon, az 6vodapedagogus altal szervezett tevékenységi
formakban, szervezeti és idokeretben valosul meg.

Ovodaban a gyermekek spontan 6nkéntelen modon tanulnak, ezért a gyermekek megismerési
vagyara érzelmi bedllitottsagara, cselekvd aktivitdsara, a kotetlen sok érzékszervét
foglalkoztato a tapasztalas, felfedezés lehetdségeinek biztositasara, kreativitasara kell épiteni

a tanulas folyamatéaban.

A tanulas lehetséges formai:

* utanzdsos minta ¢és modellkovetéses magatartas- és viselkedéstanulds, szokasok
alakitasa,

» spontdn jaték sordn szerzett tapasztalat,

= jatékos tevékenységen, cselekvésen keresztiil szerzett ismeret,

= agyermeki kérdésekre adott valasz,

= az ovodapedagbdgus altal iranyitott megfigyel€s, tapasztalatszerzeés, felfedezés soran
szerzett ismeret,

» problémahelyzetek megoldasa soran,

= szimulalt kdrnyezetben.

Feladat:

= A felfedezés, az ismeret €s tapasztalatszerzés lehetdségeinek megteremtése a gyermekek
elézetes ¢lményeire, tapasztalataira, ismereteire €épitve.

= Egyénre szabott pozitiv értékelésii tanuldsirdnyitas utdnozhatd, modellértékli mintaadas.
A spontan adddo helyzetek kihasznalésa.

= A gyermekek akkor tudnak Onfeledten, boldogan tevékenykedni, ha sok buzditast,
dicséretet, pozitiv megerdsitést kapnak. Az 6vond alkalmazza a jutalmazas sokféle

modszerét: simitast, pillantast, testkozelséget, gesztust, mimikat, szdbeli kozlést,
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egyénileg, a csoport és a sziilok elétt egyarant. Az 6vond tegyen meg mindent annak
érdekében, hogy ne keriiljon sor az dvodaban targyi jutalmazésra. (Keriilje a képek,
pontok osztogatdsat).

= A biintetés teljes mértékben keriilend6 a tanulasi folyamatban, mert a gyermekek

kivancsisagat, érdeklddését, motivaciojat visszaszoritja, lefékezi.

A tevékenységekben megvaldsuld tanulas szervezeti és idOkereteit, tevékenységi format az

ovodapedagdgusok a heti rendnek, napirendnek megfelelden tervezik.

Az ovodaskor végére:

= Képesek a felvetett problémak megoldasara manualisan és verbalisan is.
»  Erdeklédéek, szivesen kérdeznek.

* A mar megszerzett ismereteket tudjak alkalmazni a gyakorlatban.

» Elfogadjak a feladathelyzetet, megértik és meg tudjak oldani a feladatokat.

4. 6. Tagintézmények specialis tevékenységei

Barackvirag Tagintézmény

Neveldmunkankban nagy hangsulyt kap a hagyomanydrzés. A gyerekek természetes modon,
a napi tevékenységek soran sajatitjak el, ismerik meg a magyar népi kultura értékeit. A
tajhagyomanyok tiszteletével, a népi mesterségek, népszokasok megismertetésével legfobb
nevelési célunk, hogy gyermekeink befogadobbak, érzékenyek legyenek a szépre,
értékeinkre, nemzeti kultrankra. Az oOvodai hagyomdny6rz6 munka a gyermekek
¢letkoranak megfeleld tevékenységekben, a gyerekmunkékban, az 6voda hangulataban,

arculataban egyarant megjelenik.

Cél: A néphagyomanyok megismertetése, atdrokitése, az iinnepek kozosségformalo,

megtartd hatdsanak erdsitése, a gyermekek szocialis érzékenységének fejlesztése.
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Feladat:

Bévitsiik ismereteinket a népi hagyomanyok eredetérdl, lényegérdl, a hiedelemvilag

jelképeirdl.

» Tudatosan fejlessziik jartassagainkat a népi kézmiivesség, hagyomanyodrzé tevékenység
teriletén (pl. nemezelés, szOvés, batikolds, gyongyflizés, himzés. fazekassag,
bérmiivesség, kosarfonas, gyertyadntés).

= A hagyomanydrzd tevékenység keriiljon felszinre a gyermekek tevékenységében,
jatékaban.

*» Az anyag kivalasztasanal vegylik figyelembe gyermekeink életkorat, lakohelyiink
jellegzetességeit, a tdjegységhez kotddd hagyomanyokat, értékeket.

=  Ovodai nevelémunkénkba épitsiik be a hagyomanyérzés jellegzetes feladatait, a népi
folklor elemeit nevelési terliletenként (vers, mese, dramatikus jaték, zenei nevelés,
vizualis nevelés, néptanc, a kdrnyezet megismertetése, mozgas, torna).

» Tegyiik lehetévé szdmukra a napi neveldmunkdban az élmények felidézését, tevékenység
formajaban val6 ujraélését.

» Kutassuk fel lakohelylinkon a népi kismesterségek lehetséges formait. Juttassuk
¢lményhez gyermekeinket a tevékenységek megfigyelésével, megismertetésével.

» Biztositsuk az eszkozoket a hagyomany6rzé munkahoz (szovokeretek, fonalak, gyapju,
rafia, gyongyok, kartonok, papirok, agyag, flizfavesszd, irdka, tojasfesték, viasz, vaszon

stb.).

Kézmiivesség, kismesterségek

= Lakohelylinkon és a kozeli telepiiléseken még jelenlévd népi mesterségek megfigyelése,
megismertetése a gyerekekkel. (gyertyadntd, fazekas, szovd, himzd, fafarago, pék,
kosarfono stb.) A jatékban és egyéb gyermeki tevékenységekben az atélt élményeket
ujra felidézik, atélik. Lehetdséget biztositunk a népi kézmiives technikdk- nemezelés,

szOves, tojasfestés, irokdzas, gyongyfiizés, csuhézas, agyagozds, papir merités,
mézeskaldcs siités, batikolas kiprobalasara, elsajatitasara.

» Természetes anyagok beszerzése, felhasznalasa, eszkozok, jatékok, ajandékok és
dekoréci6 készitése.

» Tiszta forrasbol meritett népmesék, népi mondokak, népdalok és dalosjatékok,

mozgasos népi jatékok igényes valogatasa, izlésformalas. A magyar népi kultura
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elemeinek, megismertetése a gyerekekkel. Az dvoda folyosdjan kiallitast hoztunk 1étre

a paraszti ¢élet eszkozeinek, hasznalati targyaknak a bemutatasara.

= A gyermek néptanc és népzene hangsulyosan megjelenik az iinnepek, jeles napok,
hagyoméanyok tevékenységeiben. Tartunk tanchdzat, népi hangszer bemutatot.
Gyermeknéptanc foglalkozasokat heti rendszerességgel szerveziink délutani szakkor
formajaban, melyet képzett néptancpedagdgus vezet. A kozos éneklés és dallam
érzelmileg megnyugtatja a gyermeket, az ismétlédé mozgés oldja a fesziiltséget. A
gyermekek mozgasa dsszerendezettebb, mozdulataik tokéletesednek, nd a céltudatos
mozgasképesség, mozgaskoordincid. Az egyiittes tevékenység altal fejlodnek tarsas
kapcsolataik, egymdshoz valo alkalmazkodasuk. A tdncnak fegyelmezd ereje,
személyiségfejlesztd hatasa van, tartist ad, ugyanakkor sikerélményt is biztosit a
gyermek szamara. Motivald szamukra a szép, esztétikus viselet. Sajat ruhatérral

rendelkeziink tancosaink szamara.

Kertvarosi Ovoda /Székhelyintézmény/

Ovodank kiemelt célja és feladata a sziikebb és tigabb természeti, tarsadalmi kornyezet
megismertetésére, szeretetére, védelmére Ovasara nevelés.

Természeti, tarsadalmi kornyezetiink lehetévé teszi, hogy az éllat és ndvényvilagot, a
dolgokat, jelenségeket ¢lményszerlien, természetes allapotukban, eredeti kornyezetiikben
tevékenyen tapasztalhassak meg a gyerekek. Nagy hangsulyt fektetiink a gyerekek
kivancsisaganak tevékenykedtetd kielégitésére spontan és szervezett megfigyelések soran.
Ezek a tapasztalatok nélkiilozhetetlenek az ¢életkoruknak megfeleld biztonsagos
eligazodashoz, az dket koriilvevd vilagban.

Alakul a gyermekek tarsas magatartasa, pozitiv viszonyuldsa, a targyi €s emberi
kornyezethez. Racsodalkozéssal érzékelik a szépet, megtanuljdk a kornyezet Ovasat és
védelmét.

2009-ben a magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilettdl elnyertiik a feltételek
teljesitésével a Madarbarat Ovoda cimet. Az Ovoda alkalmazotti kozossége elkotelezett hive

a madarvédelemnek. Ez irdnyu tevékenységiinkben a gyermekek aktiv segitdink.
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2010 januérjéban palyazatot nyujtottunk be a ,,Z5ld Ovoda” cim elnyerésére, az azota eltelt

idészakban az ,,Orokos Zold Ovoda” biiszke tulajdonosai lettiink. A kdrnyezeti nevelés

szoros kapcsolatban van mas nevelési teriiletekkel, / pl.: zene, matematika, irodalom, vizualis

nevelés/ melyek lehetdséget adnak az €lmények komplexebb, tobb szempontu felidézésére,

elmélyitésére. Az egészség meglrzése, Ovasa ¢€s a testi fejlodés szempontjabdl nagy szerepe

van a szabadban a friss levegdn valé mindennapos mozgasnak. Nagy hangsulyt fektetiink a

gyermekek mozgésigényének kielégitésére €s fejlesztésére.

Altalanos célok:

A gyermekek aktivan, érdeklodve vegyenek részt a kiilsé vildg megismerésében.
Szerezzenek tapasztalatokat a kdzvetlen és tagabb kornyezetlink formai, mennyiségi és
téri viszonyairol.

A valosag felfedezése soran alakuljon ki pozitiv érzelmi viszonyuk a természethez, az
emberi alkotasokhoz.

Tanuljak meg a természet a madarak védelmét az értékek megdrzését.

Eletkoruknak megfelelden, tevékenyen szerezzenek tapasztalatokat a kornyezd vilagrol.

Kiemelt feladataink:

Alapozzuk meg ¢és er0sitsik a gyermekekben a természet szeretetét, a természet
tisztasaganak, szépségének védelmét.

Tapasztaljadk meg az évszakok a természet valtozasait az udvarunkon, a kertvarosban €s
a toparton talalhato allat és ndvényvilagban.

Figyeljék és szerezzenek tapasztalatot az iddjaras és az 6ltozkodés Osszefiiggéseirdl.

Az allatok napjat kiemelt tinnepként kezeljiik.

A kiscsoportosok a kornyékiinkon €16 sziilok nagysziilok altal tartott haziallatokat
latogatasaink alkalmaval sajat él6helyiikon figyelhetik meg.

A kozEépsd csoportosokkal Salfoldre tesziink kirdnduldst, mig a nagycsoportosok a
Veszprémi Allatkertet latogatjak meg, ismereteiket bdvitve mas vidéken é16 allatok
megfigyelésével is.

Szerezzenek tapasztalatot a ndvények és allatok gondozéasaban /kiilonbozé magvak és
termések gytiijtése, hajtatds, csiraztatas, virdgok locsolasa, kerti 4gyasok kialakitasa,

magvak lltetése, kikelt névények gondozasa/.
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Segitenek a lehullott levelek Osszegyljtésében, komposztaldban vald elhelyezésében.
Hasznaljak a kerti szerszdmokat/ 4s6, kapa, lapat, talicska, seprii, lombseprd,
locsoldkanna/.

Természetsarkok folyamatos gazdagitasa, valtoztatasa az évszakoknak megfelelden.
Gyonyorkodjenek a madaretetdinket latogaté madarak szépségében, sokszintiségében.
Gondoskodjanak roluk, etetésiik, itatdsuk valjon természetessé szamukra. Ismerjék fel,
nevezzék meg a leggyakrabban latott madarakat.

Az 6vodaskor végére ismerjék meg a gyerekek az udvarunkon taldlhato fak, bokrok,
ndvények, rovarok nevét.

Az ember ¢és a természet kapcsolatdnak fontossdgara, a kdrnyezetszennyezés rombolod
hatasara is felhivjuk figyelmiiket.

A kornyezetvédelem valjék nevelésiink részévé, épiiljon be mindennapjainkba.
Ugyeljenek a tiszta kornyezetre, sétak, kiranduldsok alkalmaval ne szemeteljenek, ne
hangoskodjanak, ne torjék le az dgakat, a védett viragokat ne szedjék le.

Szerezzenek tapasztalatot a szelektiv hulladékgyiijtésrél, az jrahasznositéas
lehetdségeirdl/ komposztalas, papirhulladékbol barkacsolas/.

Gyakoroljak a helyes gyalogos kozlekedést sétak alkalmaval. Figyeljék meg az egyes
jarmiveket a kozlekedésben.

Szerezzenek tapasztalatot jarmiiveken vald utazasrdl /autdbusz, vonat, hajo stb./
sajatitsak el a itt megfeleld viselkedés szabalyait.

Lehetdségeikhez mérten minél tobb kisgyerek érkezzen kerékparral, rollerrel az 6vodaba.
Ismerjék fel kornyezetiikben a ndvények, allatok, targyak szineit.

Figyeljek meg az évszakok jellegzetes szinvaltozasait. Tegyenek kiilonbséget sotétebb-
vilagosabb arnyalatok kozott.

Tevékenyen vegyenek részt kdrnyezetiik formaldsaban, a csoportszobaban, az udvaron,
a kertben.

A viz vilagnapjan latogatast teszlink a Tavas-barlangba, a topartra, nyar elei jo idOben,
pedig a Balaton partra.

Figyeljék meg a természetes vizek szépségét, ndvény ¢&s allatvilagat.

Szerezzenek tapasztalatokat jatékos tevékenységek soran a viz tulajdonsagairdl,
halmazallapotdnak valtozasairol, felhasznalasdnak sokféleségérdl/ tisztalkodas,

gylimolcsok-zoldségek tisztitdsa, ontdzés folyaman takarékos vizhasznalat/.
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= Elvezzék nyari melegben a viz hiitd hatasat.

» Kertiljon felszinre, hogy az egészség érték, megdrzése mindannyiunk érdeke, /fogmosas
naponta ebéd utan az 6vodaban is, rendszeres gylimolcs, zoldség fogyasztas. /

= A naponkénti levegdzéssel arra szoktatjuk oket, hogy valjék igényiikké a szabad levegén
val6 aktiv tevékenység, mozgas.

» Az oOvodéaskor végére valamennyi kisgyerek tudja, hol helyezkednek el Tapolca
fontosabb intézményei.

= [smerjenek néhany képzOmiivészeti alkotast varosunk sziilottjétol: Marton Laszlotol

» Hagyomannya kivanunk tenni minden tavasszal egy oOvodaszintii egész napos

kirdndulast.

Harsfa Tagintézmény

A gyermekek harmonikus fejlédésének eldsegitése az egészséges életmdd szokasainak
megismertetése €¢s megalapozdsa a mentalhigiénés, szocialis és testi nevelés eszkozeivel
ovodai nevelésiink egyik legfontosabb pillére. A gondozasi, prevencios és korrekcids
tevékenyég ellatdsa a csalddokkal vald szoros egylittmikddésben valosul meg. Az
egészségnevelés {6 feladata a gyermekek egészségben vald megtartasa, szervezetiik edzése,
egeészségkulturajuk szinvonaldnak emelése.

A mozgasos tevékenységek 6 feladata:

A gyermekek fizikai alloképességének fejlesztése, a fizikai aktivitason keresztiil a szellemi
aktivitads novelése, illetéleg az onértékelés és onbizalom erdsitése. Azt, hogy az dvodaban
minden nap legyen mozgas, indokolja a testi egészség, a személyiség, a tanulasi képességek
fejlesztése, és a gyermekek mozgésos jatékigénye.

Fontos, hogy a gyermekek jo kozérzettel, j6 hangulatban vegyenek részt a mozgéasos

tevékenységekben.

Az 6vodai mozgasfejlesztés alapvet6 célja, hogy a gyermekek mozgasigényét Kielégitsiik
és bovitsiik mozgastapasztalataikat. A mozgasfejlesztés a kovetkez6 szervezési formakban
miikddik évodankban:

= Kotetlen formdban biztositott szabad mozgastevékenységgel.

* Mindennapi testnevelési jatékkal.
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» Konkrét fejlesztést szolgald testneveléssel.
= Ugyességfejlesztdé mozgasos  sportprogramokkal, lehetdség szerint heti
rendszerességgel szervezett sétaval.

A szabad mozgas soran tudatosan alakitjuk a kornyezetet (helyet, eszkdzoket) amely soran a
gyerekek kotetlen forméban, de mégis szervezetten jatszhatnak. Az egyéni sziikségleteket és
képességeket figyelembe véve minden gyermek szamara lehetdséget igyeksziink biztositani.
Neveldtestiiletiinkbdl tobben részt vettiink Gergely Ildiko Mit? Miért? Hogyan? c.
tovabbképzésein. Az ott elsajatitott ismereteinket felhasznalva, toreksziink a mozgésfejleszto
testnevelési jatékokat mindennapi tevékenységiinkké tenni. Arra épitiink, hogy a gyermekek
¢lményszerzés soran tanulnak, ahol minden érzékszerviikkel részt vehetnek a
tapasztalatszerzésben. A mozgasos jatékok alkalmazasa is abba a korbe tartozik, amivel ezt
a tapasztalatszerzést biztositani tudjuk. A gyermekek a jatékot mindig elfogadjak, gatlasai
felszabadulnak, nem akadalyozzak a fejlodésben.
A rendszeres, konkrét, tudatos fejlesztést szolgald testnevelés foglalkozasok kedvezden
hatnak a kondiciondlis képességek koziil kiillondsen az erd-és alloképesség fejlddésére.
Fontos szerepiik van a helyes testtartdshoz sziikséges izomegyensuly kialakuldsdban. Mar a
4-5 éveseknél a testséma fejlesztésbol az oldalisag érzékeltetése kap kiemelt szerepet.
El6térbe keriilnek az egyenstlygyakorlatok, a koordinaciot fejlesztd gyakorlatok és a tér
mozgasos megismerése. Az 5-6-7 éveseknél pedig nagy hangsulyt ¢lvez a finommozgas, az
észlelés, a mozgas kozbeni alaklatas és formaallanddsag fejlesztése is.
A mozgésos sportprogramok soran toreksziink a gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ

mozgasos jatékok széleskorli alkalmazésara, a szabad levegd kihasznélasara.

Feladataink:

o Egészséget karositd magatartasformak visszaszoritasa.

e Egészségfejlesztd testmozgas mindennapossa tétele, elegendé mozgaslehetdség,
rendszeres testedzés biztositasa, sportnapok, turdk szervezése.

e Zenés ,,mozgasos percek” szervezése.

o Az ¢let és testi épség védelme, biztonsagos €s balesetmentes kornyezet kialakitasa.
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Az egészség védelme, fejlesztése: tanchazak, zoldség és gylimdlcsnapok szervezése
(sziil6k bevonasaval) 1j izek kostolasa: "Edes 8sz jott", "Kaposzta-karneval",
»Mézes-nap” stb.

Egészségnevelés szemléletformaldsa: gydgyndvények, gyogytedk, ezek gyodgyito
hatasanak megismertetése a gyermekekkel.

Uj modszerek alkalmazasa: gyermekjoga, tartasjavito torna szervezése.
Kapcsolattartas a gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel: sziirdvizsgalatokon
részvétel.

Helyes, ¢letkornak megfeleld életritmus kialakitasa a megfelelé napirenddel.

A mindennapos pihenést, megnyugvast jelent6 alvasidd biztositasa.

Személyi higiéné megalapozasa, példaadas, pozitiv értékek megmutatasa.

Virosi sportrendezvényeken vald aktiv részvétel.

Rendszeres kapcsolattartds a csaladokkal, az egészségnevelésben vald

egylittmitkddés érdekében.
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5. A FEJLODES JELLEMZOI

A gyermek az 6vodaskor végén belép a lasst atmenetnek abba az allapotaba, amelyben majd
az iskoldban az 6vodasbdl iskolassé szocializalodik.

A gyermekek tobbsége, az 6vodaskor végére (6-7 év) eléri az iskolai ¢élet megkezdéséhez
sziikséges fejlettségi szintet. A rugalmas beiskoldzas az életkor figyelembevétele mellett
lehetdséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre.

Az iskolakezdés feltételei: testi, lelki €s szocialis érettség, amelyek mindegyike sziikséges a

sikeres iskolai munkahoz.

Testi érettség

A testileg egészségesen fejlodd gyermek hatéves kora koriil eljut az elsd alakvaltozéshoz.
Megvaltoznak testardnyai, megkezdddik a fogvaltds. Teste aranyosan fejlett, teherbiro.
Mozgasa Osszerendezettebb, harmonikus, finommozgasra képes.

Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan iranyitani képes.

Lelki érettség

A lelkileg egészségesen fejlodd gyermek az 6vodaskor végére nyitott érdeklddésével készen

all az iskolaba Iépésre. A tanuldshoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai

tanulas megkezdésére. Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik. (Kiilonds jelentésége

van a téri észlelés fejlettségének, a vizudlis és az akusztikus differenciacionak, a téri

tajékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma kialakuldsanak.).

A lelkileg egészségesen fejlddd gyermeknél:

= Az onkéntelen emlékezeti bevésés €s felidézés, a kozvetlen felidézés mellett megjelenik
a szandékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés idétartama, a felismerés mellett
egyre nagyobb szerepet kap a felidézés.

= Megjelenik a tanulas alapjat képezd szandékos figyelem, fokozatosan novekszik a
figyelem tartalma, terjedelme, konnyebb¢ valik a megosztasa és atvitele.

» A cselekvd-szemléletes és képi gondolkodéas mellett az elemi fogalmi gondolkodas is

kialakuloban van.
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Az egészségesen fejlodo gyermek:

érthetden, folyamatosan kommunikal, beszél; gondolatait, érzelmeit masok szamara
érthetd formaban, életkordnak megfeleld tempdban és hangsullyal tudja kifejezni;
minden szo6fajt hasznal; kiilonb6zé mondatszerkezeteket, mondatfajtdkat alkot; tisztan
ejti a magan- és massalhangzokat (a fogvaltassal is Osszefiiggd nagy egyéni eltérések
lehetségesek); végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét,

elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagarol és kornyezetérdl; tudja nevét, lakcimét, sziilei
foglalkozasat, felismeri a napszakokat. Ismeri és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos
kozlekedés alapvetd szabalyait, ismeri sziikkebb lakohelyét, a kornyezetében €16
novényeket, allatokat, azok gondozdsat és védelmét. Felismeri az 6ltozkodés és az
1d6jaras Osszefiiggéseit. Ismeri a viselkedés alapvetd szabalyait, kialakuloban vannak
azok a magatartasi formak, szokdsok, amelyek a természeti és tarsadalmi kornyezet

megbecsiiléséhez, megovasahoz sziikségesek, elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Szocialis érettség

Az 6vodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskolara. A szocidlisan

egészségesen fejlodo gyermek, kedvezd iskolai 1égkorben készen all az iskolai élet és a tanito

elfogadasara, képes a fokozatosan kialakuld egylittmikodésre, a kapcsolatteremtésre

felndttel és gyermektarsaival.

A szocidlisan érett gyermek:

egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni,

késleltetni tudja sziikségletei kielégitését,

feladattudata kialakuloban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasban, a feladatok
egyre eredményesebb — sziikség szerint kreativ - elvégzésében nyilvanul meg;
kitartdsanak, munkatempojanak, onallosdganak, dnfegyelmének alakulasa biztositja ezt

a tevekenységet.

A haroméves kortol kotelezd dvodéaba jaras ideje alatt az 6vodai nevelési folyamat célja,

feladata a gyermeki személyiség harmonikus, testi, lelki és szocidlis fejlodésének eldsegitése.

A csalad és az Ovodai nevelés egylittes hatasara a gyermekek tobbsége 6 éves kordra

alkalmassa valik az iskolai életre, tanulasra.
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A sajatos nevelési igényll és egyéb hatrannyal kiizdd gyermekek esetében folyamatos,
specialis szakemberek segitségével végzett korrekcid mellett érhetd csak el az iskolai élethez

valo fejlettség.
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6. APEDAGOGIAI PROGRAM HATALYOSSAGI, TORVENYESSEGI ES
LEGITIMITASI ZARADEKA

Pedagogiai Program érvényessége, vizsgalata, modositasa
Az 6vodai nevelési program érvényességi ideje: hatarozatlan idore szol.
A pedagogiai programban megfogalmazott célok, ¢s feladatok megvalosulasat a

nevelOtestiilet folyamatosan vizsgalja.

A pedagogiai program feliilvizsgalatanak, médositasanak kotelezod indokai:
" jogszabalyvaltozas

» feladatvaltozas esetén

Lehetséges indokai:

»  Sikeres innovaci6 eredményeinek beépitése,

* A kevésbé eredményes elképzelések elhagyésa

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval késziti el €s a fenntarto

hagyja jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagdgiai program nyilvanossaga:
= [gazgatdi, tagintézmény-igazgatoi iroda
= Az Oktatasi Hivatal Kozzétételi listaja

= Az Ovoda honlapja

A modositott Pedagogiai Programot, a jovahagyast kovetd nevelési év szeptember 1. napjatol

kell bevezetni.
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MELLEKLET
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1.sz.melléklet

A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve

1. Altalanos elvek

1.1. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja a sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelésében

Az alapdokumentumban meghatarozott nevelési, fejlesztési tartalmak minden gyermek
szamara sziikségesek. Az 6vodai nevelés a sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a nevelés
altalanos célkitlizéseinek megvalositasara torekszik. A nevelés hatasara a sajatos nevelési
igényli kisgyermeknél is fejlédik az alkalmazkodd készség, az akaraterd, az Onallosagra
torekvés, az érzelmi élet, az egyiittmikodés. A sajatos nevelési igény szerinti kornyezet
kialakitasa, a sziikséges targyi feltételek, és segédeszkozok megléte akkor biztositja a
nevelési célok megvaldsithatosagat, ha a napirend sordn a gyermek mindig csak annyi
segitséget kap, ami a tovabbi 6nallo cselekvéséhez sziikséges.

1.2. Az Iranyelv célja

Az Iranyelv célja, hogy a nevelési programban foglaltak és a sajatos nevelési igény
Osszhangba keriiljenek. Annak biztositasat szolgalja, hogy

- azelvarasok igazodjanak a gyermekek fejlddésének iiteméhez,

- fejlesztésiik a szamukra megfelel? teriileteken valdsuljon meg,

- asajatos nevelési igényli gyermekeket a nevelés, a fejlesztés ne terhelje tul,

- az egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios célu foglalkozasok
programjai valjanak az 6vodak nevelési programjainak tartalmi elemeivé.

A fejlesztés szervezeti keretének megvalasztasat, az alkalmazott specidlis modszer- é€s
eszkozrendszert minden esetben a gyermekek allapotabdl fakadd egyéni sziikségletek
hatarozzak meg. A tobbségi 6vodaban torténd egyiittnevelés — az illetékes szakértdi bizottsag
szakértdi véleményének figyelembevételével — minden esetben egyéni dontést igényel a
gyerek szlikségletei szerint.

1.3. A habilitacios, rehabilitacios ellatas kozos elvei
A sajatos nevelési igény kifejezi

a) a gyermek ¢életkori sajatossagainak a fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar vagy
egyéb pszichés fejlédési zavar altal okozott részleges vagy teljes korti modosulasat,

b) a képességek részleges vagy teljes kiesését, fejletlenségét, eltérd iitemi fejleszthetdségét.
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Az egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios tevékenység (a tovabbiakban:
habilitacids, rehabilitacidés tevékenység) olyan teammunkdban kialakitott és szervezett
nevelési folyamatban valosul meg, mely az egyes gyermekek vagy gyermekcsoport
igényeitdl fliggd eljarasok (idokeret, eszkozok, modszerek, terapiak) alkalmazasat teszi
sziikségessé.

A sajatos nevelési igény a szokasos tartalmi €s eljarasbeli differencialastol eltérd, nagyobb
mértéklt differencialast, specialis eljarasok alkalmazasat, illetve kiegészitd fejlesztd,
korrekcios, habilitacios, rehabilitacidés, valamint terapids céla pedagodgiai eljarasok
alkalmazasat teszi sziikségessé.

A nevelés, a fejlesztés feltételeit a koznevelési torvény és az ahhoz kapcsolddo jogszabalyok
hatarozzak meg. Az altalanosan kotelezd feltételeket a jogszabalyok tobb teriileten
modositjak, illetve kiegészitik olyan tobbletszolgaltatasokkal, amelyeket ki kell alakitani, €s
hozzaférhet6évé kell tenni.

A gyermekek habilitacios, rehabilitacios célu fejlesztésének az alapja a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye. Az 6vodai neveldmunka sorén figyelemmel kell lenni arra, hogy:

- asérilt kisgyermek harmonikus személyiségfejlédését az elfogadod, az eredményeket
értekeld kornyezet segiti;

- a gyermek iranti elvarast fogyatékossdganak, autizmus spektrum zavardnak vagy
egy¢b pszichés fejlddési zavaranak jellege, stilyossaganak mértéke hatarozza meg;

- terhelhet6ségét bioldgiai allapota, esetleges tarsuld fogyatékossaga, személyiségjegyei
befolyasoljak.

A habilitaciés, rehabilitacids egyéni és/vagy csoportos fejlesztés elsdsorban
gyogypedagogiai kompetencia, amely kiegésziil a tdrsszakmék — pszichologiai, orvosi —
terapids egyiittmiikodésével. Az egyéni fejlesztési terv elkészitéséhez a gyermek sajatos
nevelési  igényének megfeleld szakképzettséggel rendelkezd  gyogypedagdgus,
konduktorpszicholdgus, orvos egyiittmiikodése sziikséges.

1.4. A habilitacios, rehabilitacios tevékenység kozos céljai és feladatai

A fejlesztés céljait minden esetben a fejleszthetdséget megfogalmazd pedagogiai-
gyogypedagogiai-orvosi-pszicholdgiai komplex vizsgéalat diagndzisara, javaslataira kell
épiteni.

a) A mozgésszervi, érz¢kszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékossagbol, tobb
fogyatékossag egyilittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékossagbol, autizmus
spektrum zavarbol illetve egyéb pszichés fejlodési zavarbol fakadd hidnyzd vagy sériilt
funkcidk kompenzalasa vagy helyreallitasa, a meglévo ép funkciok bevonasaval,

b) Torekvés a kiilonféle funkcidk egyensulyanak kialakitasara.

¢) A sziikséges specialis eszkdzok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa.

d) Az egyéni sikereket segitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése.

e) Az egyes teriileteken kimagaslo képességeket mutatd gyermek tdmogatésa.
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1.5. A habilitacios, rehabilitacios tevékenységet meghatdrozo tényezok

a) A sajatos nevelési igény tipusa, sulyossaga.
b) A sajatos nevelési igény kialakuldsdnak, diagnosztizaldsdnak és a specidlis ellatas
megkezdésének ideje.
¢) korai fejlesztésben és gondozasban részesiilt gyermek esetében a korai iddszak
fejlodésmenete.
d) A gyermek

- ¢letkora, pszichés és egészségi allapota, rehabilitdcios miitétei,

- képességei, kialakult készségei,

- kognitiv funkcioéi, meglévo ismeretei,

- csaladi hattere.

Mindezek alapjan a fejlesztés magéaba foglalja a vizudlis, akusztikus, taktilis, mozgasos
¢észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek és az értelmi
képességek fejlesztését. Az egyes sajatos nevelési igény tipusok fliggvényében més-mas
tertilet kap nagyobb hangsulyt.

Halmozottan fogyatékos gyermek, gyermekcsoport esetén a megéllapitott fogyatékossagok
mindegyikére tekintettel kell lenni.

A nevelési programot egyéni fejlesztési terv is kiegésziti.

1.6. A sziikséges gyogypedagodgiai feltételek biztositdsa a sajatos nevelési igényli gyermek
szamara

a) A sériilésspecifikus modszerek, terapidk, technikdk szakszerli megvalasztasa és
alkalmazasa;

b) az egyéni sziikségletekhez igazodo kornyezet, specidlis butorok biztositasa;

c¢) az egyéni sziikségletekhez igazoddan specialis segédeszkozok hasznélata; a
segédeszkozok elfogadtatasa, azok kdvetkezetes haszndlatara és megdvasara nevelés;

d) a kompenzicids lehetdségek korének bdvitése a nem vagy kevésbé sériilt funkcidk
differencialtabb miikodésének tudatos fejlesztésével;

e) annak felismerése, hogy a sajatos nevelési igényll kisgyermek egyes teriileteken
kiemelkedd teljesitményre is képes;

/) rugalmas szervezeti keretek kialakitdsa a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni
foglalkoztatdsanak megvalosuldsdhoz;

g) az 6voda pedagogusai, pedagogiai munkat segitd alkalmazottai €s a sziilok megfeleld
tajékoztatdsa a sajatos nevelési igényli gyermek befogaddsara, egylittmiikodés a sajatos
nevelési igényli gyermek csaladjaval.

1.7. A tobbségi 6vodakban megvaldsuld — integralt — nevelés

A sajatos nevelési igényli gyermek csaladi nevelését, a kdzosségbe valo beilleszkedését
eldsegiti/elosegitheti a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt torténd integralt
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nevelése. Az egylittnevelést vallald intézmény tobbet vallal, magasabb értéket kinal a sajatos
nevelési igényl gyermeknek, mint részvétet €s védettséget.

Az integralt nevelésben résztvevé ovoda:

a) pedagbgiai programjanak kiegészitésekor €s a specidlis tevékenységek megvalositasakor
figyelembe veszi a sajatos nevelési igényl gyermek fejlesztésének igényeit,

b) kiilon gondot fordit arra, hogy a gyermek minden segitséget megkapjon hatranyainak
lekiizdéséhez,

¢) a befogadd o6voda vezetdje tdmogatja a pedagdgusok részvételét az 6vodai integraciot
segitd szakmai programokon, akkreditalt tovabbképzéseken.

srer

tipusdhoz igazod6 szakképzettséggel rendelkezd, az integralt fejlesztésben Ilehetdleg
tapasztalatokkal rendelkezé gyogypedagdgus, konduktor segiti. Kdzremiikodése kiterjed a
gyermeket fejlesztd ovodapedagdgusok felkészitésére, a fogadd oOvoda sajatos teenddi
ellatdsanak tervezésére és folyamatos tanacsadasra, mely az 6vodai neveldmunkan tal a
szllok és az 6voda egylittmiikddésére is kelld hangsulyt helyez.

Az integraltan nevelt gyermek szamara biztositani kell mindazokat a specialis eszkdzoket,
egészségiigyl ¢és pedagdgiai célil habilitacios, rehabiliticios ellatast, melyekre a szakértdi
bizottsag javaslatot tesz.

Sikerkritériumnak a gyermekek beilleszkedése, egyenld hozzaférése a tevékenységekhez
onmagahoz mért fejlédése tekinthetd, melynek eredményes megvaldsitasat az aldbbiak
szolgaljak:

a) Az egyiittnevelés megvalositdsaban érvényesiil a habilitacids, rehabilitacios szemlélet és
a sériilésspecifikus modszertani eljarasok alkalmazasa. A modszerek, modszerkombinédciok
megvalasztasdban a ,,sériilésspecifikussag” alkalmazkodast jelent a sajatos nevelési igény
tipuséhoz, eltéré mértekéhez, az egyéni fejlédési sajatossagokhoz.

b) A gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében részt vevl, magas szintli pedagogiai,
pszichologiai  képességekkel (elfogadas, tolerancia, empatia, hitelesség) ¢és az
egylittneveléshez sziikséges kompetencidkkal rendelkezd 6vodapedagogus

- sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit, individudlis modszereket, technikakat
alkalmaz,

- a tevékenységek soran a pedagogiai diagnozisban szerepld javaslatokat beépiti, a
gyermek fejlédésének elemzése alapjan — sziikség esetén — eljarasait megvaltoztatja,
az adott szlikséglethez igazodd modszereket megvalasztja,

- egy-egy nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,

- alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

- egyiuttmikodik a kiilonbozé szakemberekkel, a gyogypedagdgus irdnymutatésait,
javaslatait beépiti a pedagogiai folyamatokba.
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c¢) A gyermek fogyatékossaganak, autizmus spektrum zavardnak vagy egyéb pszichés
fejlodési zavaranak tipusdhoz igazodd szakképesitéssel rendelkezd szakiranyt végzettségl
gyogypedagogus az egyiittmiikodés soran:

segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

- javaslatot tesz gyogypedagogia-specifikus moddszerek, moddszerkombinaciok
alkalmazaséara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a
gyermek igényeihez igazodd kornyezet kialakitasara,

- segitséget nyujt a sziikséges specialis (segéd)eszkdzok kivalasztasaban, tajékoztat a
beszerzés lehetdségérol,

- egyilittmikodik az 6vodapedagdgusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozo
ovodapedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

- segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangolasaban,

- kapcsolatot tart a sziildvel a rehabilitacio sikerességét szolgalo ismeretek atadasaval,

- részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében,

crer

Az integralt nevelésben részt vallalo 6vodak igénybe vehetik az egységes gyogypedagogiai
modszertani intézmények, a pedagogiai szakszolgélati intézmények szolgéltatasait, az utazo
gyogypedagogusi, utazd konduktori hal6zat miikodtetésére kijeldlt intézmények segitségét.

2. A sajatos nevelési igényl gyermekek sériilésspecifikus fejlesztésének elvei, feladatai
ovodai nevelés soran

2.1. A mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermek

A mozgésszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermeknél a mozgasszervrendszer
velesziiletett vagy szerzett karosodasa és/vagy funkcidzavara miatt jelentds és maradando
mozgasos akadalyozottsag all fenn, melynek kovetkeztében megvaltozik a mozgasos
tapasztalatszerzés és a szocializdcio. A kiilonleges gondozési igényt meghatirozza a
karosodas keletkezésének ideje, forméja, mértéke és teriilete.

A jelentésen eltérd koreredet — végtagredukcids fejlodési rendellenességek és szerzett
végtaghianyok; petyhiidt bénulast okozd korformak; a korai agykarosodas utani mozgas-
rendellenességek; egyéb, maradandd mozgésallapot-valtozast, mozgaskorlatozottsagot
okoz6 korformék; a halmozott sériiléssel jaro kiilonb6zé koérformak — és kdrosodas miatt a
mozgaskorlatozottsag egyénileg is sok eltérést mutat.

A mozgasszervi  fogyatékos  (mozgaskorlatozott és  halmozottan  fogyatékos
mozgaskorlatozott) gyermek Ovodai nevelése soran kiemelt feladat a mozgasos
akadalyozottsagbol eredd hatranyok csokkentése, megsziintetése, a specialis, egyénre szabott
eszk6zok hasznalatanak kiprobalasa, megtanitasa, s ezek segitségével a tagabb ¢és sziikebb
kornyezet minél sokrétlibb megismertetése, €és ily modon az életkornak megfeleld
tapasztalatszerzésre, a megtanult mozgas alkalmazésara nevelés. Az 6vodaban biztositani
kell a gyermek allapotahoz igazodd megfeleld mozgés- és életteret (az ehhez sziikséges
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akadalymentes kdrnyezetet, sajatos technikai eszk6zoket, példaul lejtd, kapaszkodo), mindig
szem eloOtt tartva az Onallésagra nevelés elvét. Az egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacid, rehabilitdcid és a terapia feladatait, valamint a mozgéasnevelést az 6vodai
tevékenységek korébe kell beépiteni. Az elsajatitott mozgasmintak rogzitése, a sziikséges
korrekcios helyzetek alkalmaztatidsa a napirend egészét atszovo feladat.

Ovodaskora mozgaskorlatozott gyermek fejlesztése, nevelése specidlis szempontok
figyelembevételét kivanja, az dvodai nevelés valamennyi teriiletén.

Mozgasfejlesztés:

Ovodaskorban elétérbe kerill az életkori sajatossagoknak megfeleld tartasi és mozgasi
funkciok segitése, a hely- és helyzetvaltoztatds és a manipuldcid javitdsa a nagy- ¢és
finommozgésok céliranyos fejlesztésével, az iras megalapozasat célzo egyéb fejlesztésekkel.
A mozgasfejlesztésben hangsulyt kell kapnia a kiillonbozd oOnellatast, onkiszolgalast,
helyvaltoztatast segito-timogatd eszkdzok sziikség szerinti hasznalata kialakitasanak is.

Onellatas, dnkiszolgalas fejlesztése:

A meglévd funkcioknak, a csalad igényeinek megfelelden ¢és velik egylittmitkddve
sziikséges az Onellatasi funkcidk fejlesztése, az életkornak megfeleld6 mindennapos
tevékenykedtetés. A sériilés fliggvényében sziikség lehet az egészségiiggyel vald
kapcsolattartasra, pl. inkontinencia kérdésének megoldasaban.

Jatéktevékenység:

A mozgaskorlatozott gyermeket a jatéktevékenységében akadalyozhatja bizonytalan
testtartasa, a helyzet- és helyvaltoztatas, az eszkdzhasznalat nehezitettsége, a téri tajékozodas
terén fellépd nehézségek stb. Sziikség lehet a jatékhoz hasznalt tér atalakitdsara, a
jatéktevékenység egészének, esetleg egyes részeinek adaptalasara. Az egyes tevékenységek
soran fontos a mozgaskorlatozott gyermek aktiv szerepe, bekapcsolodasa.

Nyelvi fejlesztés:

A mozgaskorlatozottsaghoz tarsulhatnak beszédzavarok, kommunikacios problémak. A
szokincs szegényesebb lehet, a kiilonb6zd kognitiv funkciok érintettsége akadalyozhatja
versek, monddkak megtanuldsat, a mozgaszavarok hatassal lehetnek a nonverbalis
kommunikéciora, 1égzésproblémak allhatnak fenn, sulyos esetben beszédképtelenség is
eléfordulhat. Emiatt fontos feladat a mozgéskorlatozott gyermek bevonasa minden nyelvi és
kommunikécios képesség fejlesztését célzo tevékenységbe, sziikség lehet sajatos fejlesztési
célok kitlizésére, esetleg a logopédussal valod egyiittmitkodésre.

Eneklés, zenei nevelés:
Artikulacios problémak, 1égzésproblémadk, a vitalkapacitds besziikiilése, ritmus és tempo

érzékelésének nehezitettsége allhat fenn, ami pl. felsé végtag érintettség esetén kiegésziilhet
az eszkozhasznalat nehezitettségével. Az dvodas é€letkor kiemelt tevékenysége az éneklés,
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igy a mozgaskorlatozott gyermek fejlesztésébe is beépitendd. Pozitiv hatdsa elénydsen
befolyasolhatja a mozgasfejlodést is (pl. eldsegiti a test ellazulasat), tarsas cselekvést jelent,
fejleszti a ritmus- €s tempoérzékelést. A tevékenységek végzése kozben sziikséges lehet
specialis testhelyzet felvétele, esetleg a gyermek allapota altal meghatarozott adaptalt
eszkozok (hangszerek) hasznalata.

Rajzolés, kéziigyesség fejlesztése:

Fels6 végtag érintettség, izomtoénus fokozodasa, gyenge izomzat, a torzs- és fejkontroll
hianya stb. okozhat problémat ezen a teriileten. Fontos a kézfunkcidt és a manipulativ
tevékenységek segitését célzo megfeleld testhelyzet megtalalasa, a koros izomfokozodasok,
egylittmozgasok leépitése, sziikséges lehet adaptalt eszk6zok hasznalata, esetleg az eszk6zok
rogzitése, a finommotorika ¢&s grafomotoros képességek céliranyos fejlesztése.
Minden tevékenység soran kiemelt feladat a tapasztalatszerzés biztositdsa, a cselekvéses
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése. A mozgaskorlatozott gyermek eltérd
tapasztalatokkal rendelkezik, észlelési problémai, testséma-zavarai lehetnek, kevesebb
ismerettel rendelkezhet az 6t koriilvevd vildgrol. Alkalmat kell adni a minél sokrétiibb,
mozgasos tapasztalatszerzésre, fejleszteni kell a kognitiv funkcidkat, kiilonb6z6 észlelési
tertileteket, a figyelmet, emlékezetet, téri tajékozodast stb.

A halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek esetében a mozgaskorlatozottsagon
kiviil még mas — érzékszervi, beszéd- vagy értelmi fogyatékossag — is neheziti a fejlesztés
lehetdségét. Fejlesztésiik dontden a mozgaskorlatozottak pedagdgidja és a tarsuld
fogyatékossag gyogypedagdgiai modszereinek egyénre szabott kombinacidival torténik.

2.2. A latési fogyatékos (latassériilt) gyermek

A latassériilt gyermek latasteljesitménye (vizusa) az ép latashoz (vizus: 1) viszonyitva két
szemmel és korrigaltan (szemiiveggel) is 0-0,33 (0-33%-os latasteljesitmeny) kozotti.
Latassériilt az a gyermek is, akinek latotere — tekintése fixacids pontjatdl mindkét irdnyban
legfeljebb 10°, azaz teljes szélességében legfeljebb 20°.

A latassériilt gyermekek a nevelés szempontjabol lehetnek: vakok, aliglatok és gyengénlatok.
A specialis, gyermekre szabott pedagogiai program meghatdrozdja a latasé€lesség mellett: a
latassériilés koroki tényezdje, a latassériilés bekdvetkeztének idépontja, és a latassériiléshez
esetleg csatlakozo egyéb fogyatékossag, rendellenesség.

A latasi kontroll hidnyossagainak korrigalasara minden latassériilt gyermek esetében segiteni
kell a részvételt a k6zos jatékban, a kozosséghez valo alkalmazkodast, a viselkedési formak
megtanulasat és gyakorlasat, a kozosség elotti szereplést.

Kiemelt hangsulyt kap az onkiszolgéalds megtanitasa, a targyak és helyiik megismertetése, a
rendszeretet, a higiéné, kiilondsen a szem ¢€s a kéz tisztan tartasa.

Az 6vodai nevelés soran mindvégig figyelembe kell venni a latassériilt gyermek fizikai
terhelhetdségének korlatait, kiilonos tekintettel az adott szembetegségre.
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a) Az dvodai nevelésben részesiilé vak gyermekeknél (vizus: 0) is kiemelt szerepet kap a
jatek, ami tag lehetdséget ad az ép érzékszervek aktivizalasaval a hallés, tapintas, szaglas, iz-
érzékelés, mozgas-ritmus, tajékozodasi képesség intenziv fejlesztésére.
Mozgasnevelésiikben kiemelten fontos a testkultara kialakitasa, a tartashibak megel6zése, a
helyes testtartds megtanitasa, majd folyamatos fejlesztése. A vak gyermekek fejlesztésében
hangsulyos a zenei nevelés, mely egyszerre fejleszti a hallast és a mozgast.

Az onkiszolgalas terén €letkoruk és sériiltséglik mértéke szerinti 6nallosag kialakitasa a cél.
A kornyezetliik valosaghti megismerése széles korli érzékeltetéshez, a biztonsagos téri
tajékozodas tampontokhoz kototten valdsithatd meg. Az eszk6zok kivalasztasanal — szinek
helyett — els6dleges szempont a jol tapinthatosag biztositasa. A kdrnyezet kialakitdsakor
tapinthato jelzések alkalmazéasa, a butorok lehetdség szerinti allando rendje javasolt. A
szamélmények kialakuldsat az akusztikus mintdk, a mozgas és a verbalis kifejezések is
hatékonyabba teszik, az 6vodai tevékenységek soran a hatrekeszes dobozok, gombas-, szoges
tablak alkalmazasa a Braille-iras-, -olvasasrendszer megtanuldsat késziti eld.

b) Az aliglatdé gyermekek (vizus: a fényérzéstdl 10%-os latasteljesitményig) adottsagaik
szerint vagy a tapintd-halld vagy a lato-hallo (tapintd) életmodra készithetok fel.

A latasukat praktikusan kismértékben haszndlo aliglaté gyermekek (pl. fényérzékeldk,
szineket felismerdk) nevelési programja a tapinto-halld életmaddra felkészitést célozza [2.2.
a) pont], de nem hanyagolhato el latasteljesitményiik megdrzése, intenziv fejlesztése sem.

Az aliglatd gyermekek kozil a latasukat praktikusan jol hasznalok szdmara olyan fejleszto
programot kell biztositani, mely a 14t6-hall6 (tapintd) életmoddra felkészitést tlizi ki célul.

A fejlesztés {6 teriiletei ez esetben megegyeznek a gyengénlatd gyermekek nevelésének
elveivel [2.2. ¢) pont].

c) A gyengénlatd gyermekek (vizus: 10%-os latasteljesitménytdl 33%-ig) fleg latasuk Gtjan
tajekozodnak a vildgban, de az ép latastiakhoz képest sokkal kozelebbrol, kisebb térben
tudjdk azt hasznalni. Nevelésiik specidlis optikai eszk6zok segitségével a vizualis
megismeres Utjan torténik, de jelentds szerep jut a nevelésben a tobbi, elsdsorban a hallési €s
tapintdsi analizator kompenzativ miikodésének is. Kiemelten fontos a testtartasi hibak
megeldzése, a helyes testtartds megtanitdsa, az ehhez sziikséges kornyezet (pl. donthetd
asztallap, egyéni megvilagitas) biztositasa.

A gyengénlatd gyermek fejlesztésének kiemelt teriiletei az 6vodaban:

A gyengénlatd gyermek gondolkodas- és beszeédfejlodését a latasos élmeények hidnyossaga
jelentésen befolyasolja, ezért kiilonosen fontos a kornyezet vizualis megismertetése.
Teriiletei:

- Latasnevelés: a latas haszndlatdnak megtanitasa a tavoli és a kozeli kdrnyezetben.
- A nagymozgas fejlesztése: mozgaskoordinacid, mozgasbiztonsag.

- Térbeli tajékozodas a latas felhasznalaséaval.

- A finommozgas fejlesztése: a kéziigyesség fejlesztése, az iras el6készitése.
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- A latds-mozgaskoordinacid fejlesztése: finommozgasok és nagymozgasok esetében
egyarant.

- Az érzékelés egyeb teriileteinek fejlesztése

- A hallasi figyelem és megkiilonboztetd képesség segiti a tajékozodast, tanulast.

- A tapintas altal szerezhetd informaciok kiegészitik a targyak tulajdonsagairol szerzett
ismereteket.

d) A halmozottan fogyatékos latassériilt gyermekek esetében a latas hidnyan vagy kiillonb6z6
mértékl csokkenésén kiviil még mas, testi, érzékszervi vagy értelmi sériilés is neheziti a
fejlesztés lehetdségét, amely dontden a latassériiltek pedagdgidja €s a tarsuld fogyatékossag
gyogypedagogiai modszereinek kombinacidival torténik. Az eredményességet a dontden
egyéni vagy kiscsoportos szervezés biztositja. Ez gydgypedagdgiai 6vodai ellatasban
valoésulhat meg. Abban az esetben, amikor az enyhébb latasi sériilésekhez enyhébb
fogyatékossagok csatlakoznak, akkor az integralt 6vodai nevelés is lehet eredményes.

2.3. A hallasi fogyatékos (hallassériilt) gyermek

A stlyos fokban hallassériilt — siket — és a kevésbé stilyosan vagy kozepes fokban halldssériilt
— nagyothall6 — gyermekek hallasvesztesége a fobb beszédfrekvencidkon olyan mértékd,
hogy ennek kovetkeztében a beszédnek hallds utjan torténd megértésére nem, vagy csak
részben képesek. A hallaskarosodas miatt — az allapot fennmaradasa esetén — bizonyos
esetekben — teljesen elmarad, vagy erdsen sériil a beszéd €s a nyelvi kompetencia. Az el6zdek
miatt korlatozott a nyelvi alapokon torténd fogalmi gondolkodés kialakuldsa, aminek
kovetkeztében modosul a gyermek megismerd tevékenysége, esetenként egész személyisége
megvaltozik. A legkorabbi ¢életkortdl alkalmazott orvosi-egészségligyi ¢€s specialis
pedagdgiai ellatas egylittes megvalositasaval a stilyos kovetkezmények csokkenthetdk.

A megfelel0 otologiai, pedoaudiologiai gondozas, a korszerti hallokésziilékkel torténd ellatas
¢s a hallésjavito mitétek mellett (cochlea implantacid), a specidlis pedagdgiai segitség
eredményeként a gyermek ovodas életkorara elérhetd, hogy a stlyos fokban hallassértilt
(siket) kisgyermek érzékeli a hangot. Képes lesz az emberi hang kommunikacios
funkcidjanak felismerésére. A beszédhallas fejlodésével és a szajra irdnyultsag
kialakulasaval parhuzamosan tudatos hangadasra képessé valik. Megindul a passziv és aktiv
szokincs fejlodése, elhangzanak az elsd szavak. Mindez a sziil6k folyamatos kdzremiikodését
¢és egylittmitkddését is igényli.

Megkiilonboztetett figyelmet kell forditani a stlyosan hallassériilt sziilok gyermekeire, akik
nagy része hasznalja a jelnyelvet vagy annak elemeit, mint kifejezéeszkozt.

Bar a hallédssériilt sziild hallassériilt gyermekére az adott intézmény pedagogiai programjaban
eldirt kommunikaciés forma (beszéd, gesztus) vonatkozik, kivanatos, hogy a
(gyogy)pedagogus oly mértékben legyen jartas a jelnyelv hasznalatdban, hogy azt sziikség
esetén fel tudja hasznalni a gyermekekkel valo kommunikacidban és a hallassértilt sziilokkel
valo érintkezésben.
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A kevésbé sulyos- vagy kozepesen fokban halléssériilt (nagyothalld) és a korai életkorban
cochlea implantalt kisgyermekek képessé valhatnak a hallasra épitett kommunikéciora.

A nyelvi ¢és pszichoszocidlis fejlettség kedvezd esetben olyan szintli lehet az 6vodas kor
kezdetére, hogy a hallassériilt kisgyermekek egy része tovabbi specidlis segitséggel, halld
tarsaikkal egyiitt vehetnek részt az 6vodai nevelésben.

A hallassériilt gyermekek ovodai nevelésének kdzponti feladata — a korai pedagogiai és
audiologiai gondozéasra épitve — a nyelvi kommunikacid megalapozasa, meginditasa,
fejlesztése. A fejlesztés eredményességét dontéen meghatarozza, hogy a gyermek az 6vodaba
1épés idészakdban milyen beszédmegértési, beszédkészenléti allapotban van. Ez fligg a
hallasallapottol és a beszéd kialakulasat egyénenként is nagymértékben és eltéré modon
befolyasold egyéb tényezoktol (példaul kognitiv €s pszichés allapot, szociokulturalis
kornyezet korai és optimalis pedoaudiologiai ellatastol stb.).

Az anyanyelvi-kommunikéciods fejlesztés az 6voda egész napi tevékenységében megjelenik.
Minden, a szocializaciot hatékonyan segit0 munkajellegli tevékenységbe be kell vonni a
hallassériilt gyermekeket.

A fejlesztés feladatai:

a) A sulyos fokban hallassériilt — siket — gyermekek (a beszédtartomanyban mért
hallasveszteség 90 dB vagy nagyobb) 6vodas életkorban torténd fejlesztési feladata a nyelvi
kommunikécié rendszerében a hallas és a beszédértés fejlesztése, a hangos beszéd aktiv
hasznalatanak épitése, a grafomotoros készségfejlesztés és a diszfazia-prevencio.

Az 6vodai nevelés soran arra kell térekedni, hogy a sulyos fokban hallassériilt kisgyermek
hangmegnyilvanulasaival, majd beszéddel hivja fel magara a figyelmet, k6zo6lje kivansagait.
Kornyezete igyekezzen a gyermek kozolnivalojat, kommunikacios probalkozésait megérteni.

Az 6vodai nevelés egész idotartamat atfogo feladat a kognitiv funkcidk €s az érzelmi élet
fejlesztése, alapvetd Onkiszolgalasi szokasok elsajatitasa, az aktiv nyelvhasznalat épitése.
Ennek keretében kell fejleszteni a beszédértést, szokincset, szajrol olvasasi készséget.
Torekedni kell a beszédérthetdségének kialakitasara, féleg a maganhangzok esetében.

A nyelvi kommunikacié megalapozasa érdekében kivanatos, hogy értsék, ismerjék fel hany
sz6, rovid mondat grafikus képét, hozzajuk intézett leggyakoribb kérdéseket, kozléseket.

b) A nagyothalld — gyermekeknél a beszédtartomanyban mért hallasveszteség 3045 dB
kozotti, kozépsulyos esetben 45-65 dB kozotti, sulyos esetben 65-90 dB kozotti
hallasveszteséget mutatnak ki. A nagyothalld 6vodas korti gyermekek az emberi beszéd, a
kornyezeti hangok korlatozott felfogasara, differencidlasara képesek. Beszédfejlodésiik
késve, altalaban spontan (hallokésziilék segitségével vagy anélkiil), esetenként azonban csak
specialis segitséggel indul meg.

A nagyothallo gyermekek 6vodai fejlesztésében hangsulyt kap a nyelvi kommunikécio
meginditasa, és/vagy fejlesztése a kommunikacios igény és tevékenység allando erdsitése, a
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beszédértés, a szokincsfejlesztés, a szintaktikai elemek nyelvhasznalatba épitése, a
beszédérthetoség folyamatos javitdsa, melynek eredményeként a nagyothalld gyermekek
kiilonbozé mértékben kozelitik meg a hallo tarsak nyelvi teljesitményét.

A hallassériilt kisgyermek eredményes fejlesztésének feltétele a gyermeket koriilvevo
kornyezet minden elemében a nyelvi kommunikacié helyzetekhez kotott alkalmazasa,
sziikség esetén a beszédértést és a konkrét megnyilvanulést segitd egyéb eszkdzrendszerek
hasznalata, valamint a csalddi szocidlis hattér bekapcsolasa a kommunikacio-fejlesztés
rendszerébe.

¢) A hallasukat miitéti uton helyreallitott/Iétrehozott (pl. cochlea implantalt) hallassériilt
gyermeknél — egyik vagy mindkét oldalon végzett hallasjavitdé miitét utdn — fizikai
értelemben kozel ép hallas mérhetd.

Fejlesztésiik stratégidja dontden a beszédhallasra alapozott modszerek alkalmazéasaval
torténik. Beszédértésiik, hangzo beszéd produkciojuk fejlédése hasonlosagot mutat a hallok
beszédfejlodésével.

Fejleszthetoségiik, fejlodési iitemiilk dontéen fiigg a mitét idOpontjatdl. a csalad aktiv
egylttmitkddésétol. A minél kordbban végzett hallasjavité miitét eldtti és utdni pedagdgiai
habilitacids és rehabilitacios fejlesztés, sziiloi tdmogatas, foglalkozas — valamint azzal
parhuzamosan —, az audiologiai gondozas eredményezi a nyelvi fejlédés gyorsabb, magasabb
szintll elsajatitasat.

Fejlesztésiik kivanatos szintere az ép hallastiak kornyezetében van (tobbségi 6voda, sziikség
esetén logopédiai csoport). Teljesitményiiket dontéen befolyasolja intellektusuk, esetleges —
a pszichés fejlédés zavara miatti — beszéd-, nyelvtanulasi akadalyozottsdguk valamint a
csaladi hattér, a fogado6 intézmény integracios szintje a specialis pedagogiai megsegités.

d) A halmozottan fogyatékos hallassériilt 6vodas korti gyermekek esetében a hallas
kiilonb6z6 mértékli csokkenésén kiviil még mas (esetenként mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy a pszichés fejlodés zavara) fogyatékossag is sulyosbitja a fejlesztés lehetoségét.
A velik vald foglalkozds dontéen a szurdopedagdgia és a tarsuld fogyatékossag
gyogypedagogiai modszereinek kombinacidival, egyéni fejlesztési terv alapjan torténik.
Fejlesztésiiket eredményesen egyéni vagy kiscsoportos formaban lehet megvaldsitani.

2.4. Az enyhe értelmi fogyatékos gyermek

Az enyhe értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatirozé és kivanatos a nem
fogyatékos ovodas kortiakkal torténd egyiittnevelés. A spontdn tanuldst, a tarsakkal valo
egylittmiikddést, a kommunikacio fejlédését segitik azok az élmények, tapasztalatok és
mintak, amelyeket a gyermek a kortarscsoportban megél. Az integralt 6vodai nevelés
keretében sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos gyogypedagogiai megsegitésrol.

Kiilon 6vodai csoport [étesitése kizarolag az 5. életévét betoltott — dvodai nevelésre kotelezett

— ¢s a komplex — pedagodgiai-gyogypedagogiai, pedagdgiai, pszichologiai és orvosi —
vizsgélat diagnodzisa alapjan egyértelmiien az enyhe értelmi fogyatékos Ovezetbe sorolt
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gyermekek szdmara abban az esetben lehet szakmailag indokolt, ha a gyermek nevelése
vélhetden csak a specidlis nevelés keretében biztositott, intenziv gyogypedagogiai fejlesztés
mellett valdsithato meg megfelelden.

2.5. A kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermek

A kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermekek sériilése altalaban mar az dovodaskort
megeldzden, kozvetleniil sziilés utan vagy kora gyermekkorban felismerhetd. A jol szervezett
¢és hatékony korai fejlesztés jelentOsen segitheti az dvodai beilleszkedést €s az 6vodaérettség
elérését.

Ovodaba 1épéskor jellemzd a bizonytalan nagymozgas, iigyetlen manipuldcio,
eléfordulhatnak sztereotip mozgasok. Szobatisztasag kialakulatlan, beszédértés gyenge, sok
esetben a kommunikaci6 stlyosan akadéalyozott. Sériilt a figyelem, a motivacio, az emlékezet
¢s a kitartas.

A kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében a kis 1épések elvét alkalmazva, a
gyermekekre jellemzd  cselekvésbe 4gyazott gondolkodast figyelembe  vevd
képességftejlesztés kell6 id6t, alkalmat kell, hogy biztositson:

a) az alapmozgasok, manipulécio kialakitasara, fejlesztésére,

b) a minimalis kontaktus, kooperacids készség, valamint a nonverbalis és verbalis
kommunikécio fejlesztésére, a gyermek egyéni sziikségleteinek megfelelden a szdbeli
kommunikéciot kiegészitd, illetve helyettesitd modszerek, eszkdzok alkalmazasaval torténd
fejlesztésére,

¢) a beszédinditasra, a beszédmegértés fejlesztésére, az aktiv szokincs bovitésére,

d) a szobatisztasag, az alapvetd onkiszolgalasi szokasok kialakitasara,

e) az adekvat jatékhasznalat elsajatitasara, a kognitiv funkciok fejlesztésére.

Ezek kialakitdsanal kiemelt szerepe van a rendszerességnek, az utdnzasnak, a gesztussal
kisért, egyszerii verbalis utasitasnak, a zenének, a ritmusnak, a sok ismétlésnek.

A fejlesztés soran a csoportos foglalkozdsokon torekedni kell a megfeleld motivacid
fenntartdsara, a csoportban az egymashoz vald kozeledésre, az egymds melletti
tevékenykedés fejlesztésére.

2.6. Beszédfogyatékos gyermek: nyelvfejlodési és beszédzavarok 6vodaskorban

Beszédfogyatékos gyermek esetén a receptiv vagy expressziv beszéd/nyelvi
képességrendszer szervezddésének fejlodési eredetli vagy szerzett zavara miatt az anyanyelv
elsajatitds folyamata akadalyozott, a gyermek életkoratdl eltérd. A beszédfogyatékos
gyermek szenzoros, motoros vagy szenzomotoros problémaja (expressziv diszfazia, receptiv
diszfazia, kevert tipusu diszfazia, a folyamatos beszéd zavarai, logofobia, centralis eredetii
szerzett beszédzavarok, orrhangzds beszéd), illetve a beszédprobléméakhoz tarsuld
megismerési nehézségek és viselkedés zavarok miatt eltérden fejlodik.

91



Beszédfogyatékos az a gyermek, akit a szakértdi bizottsag a komplex vizsgélata alapjan
annak mindsit.

A nyelvfejlodési és beszédzavarok az anyanyelvi fejlettség alacsony szintjében a beszédértés
¢s észlelés nehézségében, kifejezOkészség nehézségében (szegényes szokines, grammatikai
fejletlenség), a beszédszervez0dés nehézségében (mondatalkotasi készség nehézsége,
Osszefliggd beszéd kialakulatlansdga), a beszédszervi miikodés gyengeségében, a
beszédhangok tiszta ejtésének hianyaban, az irott nyelv elsajatitisanak nehézségeit eldjelzo
kognitiv képességzavarban (fonoldgiai tudatossag, taktilis, vizualis észlelés, verbalis
emlékezet zavarai), a verbalis tanulas lassu fejlédésében nyilvanulhatnak meg.

A beszéd- €és nyelvi problémak sulyos zavara mellé tarsulhatnak részképességzavarok
(diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia veszélyeztetettség) és magatartas problémak, amelyek
nehezitik a gyermek beilleszkedését.

A fejlesztés az anyanyelvi nevelést kozéppontba allitd, az aktiv nyelvhasznalatot segito,
specialis terapiadkat alkalmazo fejlesztési kornyezetben valdsulhat meg a gyermek komplex
allapotfelmérése alapjan. A gyermek egyéni képességeihez igazodo intenziv fejlesztdmunka
soran fontos, hogy az ismeretszerzést sokoldalu tapasztalatszerzést biztositdé moddon,
cselekvésbe dgyazott jatékos modszerekkel tegyiik lehetdvé, amely segiti a tarsas
kapcsolatok kialakulasat €s a személyiség fejlodését is.

Az 6vodai nevelés, fejlesztés egész idOtartama alatt kiemelt feladat az aktiv nyelvhasznalat
¢s kommunikécio kialakitasa, az értelmi fejlesztés, a mozgas és €szlelési funkcidk, valamint
a vizuomotoros koordinacids készség javitasa, az érzelmi élet fejlesztése, specidlis eszkdzok
¢s modszerek alkalmazédsival egyéni és kiscsoportos fejlesztési formaban. A specidlis
nevelés keretében biztositott fejlesztés segiti az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségi szint
elérését. A gyermek fejlédésérdl a sziildket folyamatosan tdjékoztatni kell, a gyermek
fejlesztése a szililokkel vald egylittmikodés keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan
valdsulhat meg.

Azoknal a beszédfogyatékos gyermekeknél, akiknél tobb beszédprobléma egyiittesen fordul
eld, vagy a beszédfogyatékossaghoz a testi érzékszervi- és pszichés fejlodés zavara tarsul, az
eredményes fejlesztés a logopédia és a tarsulo fogyatékossag mdodszereinek kombinacidjaval
valdsulhat meg.

2.7. Az autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek

Az autizmus spektrum zavarok meghataroz6 jellegzetessége a tarsas viselkedést, a
kolcsondsséget igényld kommunikaciot €s a rugalmas viselkedésszervezést megalapozo
kognitiv készségek mindségi karosodasa, amely jellegzetes viselkedési tiinetekben nyilvanul
meg. Az allapot hatterében az idegrendszer fejlédési zavara all. Az autizmus spektrum
zavarral kiizd6 gyermekre jellemzd a kdlcsondsséget igényld tarsas helyzetek megértésének
¢s azokban vald részvételének zavara, a beszéd szintjéhez képest karosodott kdlcsonds
kommunikécio, a rugalmatlan, sztereotip viselkedés, a viselkedésszervezés és kivitelezés
zavara ¢s az egyenetlen képességprofil. Autizmus spektrum zavar minden értelmi szinten
eléfordul, ami azt jelenti, hogy jelen lehet atlagos (vagy atlag feletti) intelligencia mellett épp
ugy, mint értelmi sériiléssel egyiitt jarva. A fejlodési zavar atlagos, vagy atlag feletti
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intelligencia esetében is jelentsen befolydsolja, athatja a gyermeki fejlodést, megvaltoztatja
a megismerés folyamatat és a tarsas viselkedés fejlodését, ezért sériilés-specifikus
fejlesztésre minden érintett gyermeknek joga és sziiksége van. Autizmusban a beszédfejlédés
gyakran megkésik, sulyos esetekben nem alakul ki beszélt nyelv. A kozponti probléma
azonban nem a nyelv hidnya, vagy megkésett fejlodése, hanem a funkcionalis, kdlcsonos
kommunikéaciéo sériilése. Az alapvetdé problémak kozé tartozhat a nyelvhasznalat
szinvonalatol fiiggetleniil, hogy hidnyozhat a kommunikacié és a beszéd hasznanak,
hatalmanak megértése, vagyis hidnyozhat annak megértése, hogy masok érzéseit,
gondolatait, tetteit kommunikécio6 utjan befolyasolni lehet.

Az autizmus spektrum zavarral kiizd6 kisgyermek lehetd legkorabbi diagnézist kdvetd
habilitacios terapiaja megelozheti egyes tiinetek kialakulasat, enyhitheti a fejlodés
devianciajat. Ennek eredményeként a nem besz¢ld, vagy megkésett beszédfejlédésti gyermek
(ha mentalis szintje megengedi) 6vodaba 1épéskor mar rendelkezhet korlatozott mennyiségi,
de célszeriien hasznalt augmentalt — vizualisan segitett — kommunikacids eszkoztarral. A
gyermek a szocidlis interakcid csecsemokori fejlédési szintjének megfeleld egyes
képességeket segitséggel hasznalhat, és a kolcsondsséget igényld tarsas viselkedési
helyzetekben, illetve kornyezetében az egyéni fejlesztéshez sziikséges viselkedéselemekkel
képességeitdl fliggden rendelkezhet.

A korai specialis terapia hianyaban ezek lesznek az 6vodai fejlesztés f6 céljai, kiegészitve a
korai elemi készségek kialakitdsdval (szobatisztasdg, ragas-evés, Onkiszolgalas)
fejlesztésének elemeivel.

A jo értelmi képességekkel rendelkezd, jol beszéld autizmus spektrum zavarral kiizd6
kisgyermekek szamdra is a kommunikacids, szocidlis és kognitiv habilitacids terdpia az
ovodai nevelés elsddleges feladata. Ennek érdekében az 6vodai nevelés, illetve idedlisan a
sziilokkel valo egyiittmiikodés eredményeképpen az egész €ébren toltott idé — kiilondsen a
természetes €lethelyzetek — haszndlandoak a fejlesztésre. Az 6vodai fejlesztés alapja minden
esetben pszichologiai képességmérés. A fejlodési szint és szocidlis alkalmazkodas kdvetése
egyéni felméréssel torténik, specialis eszk6zOk ¢és moddszerek hasznélataval, egyéni
fejlesztési helyzetben megalapozva. A gyermekek sziikségleteinek megfelel6 fejlesztéséhez
az 6vodai kornyezet megfeleld kialakitasa, és a specidlis modszerekben képzett szakember
vagy fejlesztd asszisztens jelenléte sziikséges.

2.8. A fejlédés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek

A sajatos nevelési igényl gyerekek e csoportjat a kiilonbozd sulyossagu és komplexitasu —
az ismeretelsajatitast, a tanuldst, az Onirdnyitds képességeinek fejlodését nehezité —
részképesség-zavarok, vagy azok halmozott el6fordulédsa jellemzi. Az érintett gyermekek az
atlagnal nehezebben viselik el a véarakozéas és a kivaras okozta fesziiltségeket, a varatlan
zajokat. Aktivacios szintjiik erésebben ingadozik, nyugtalanabbak. Fokozottabban igénylik
a tevékenységet meghatarozo allando kereteket, szabalyokat, valamint a pozitiv visszajelzést,
a sikeres teljesitmények megerdsitését, a dicséretet. A kognitiv, az emocionalis-szocidlis
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képességek eltérd fejlodése a sikeres beilleszkedést, az iskolaba 1épésre valo felkésziilési
folyamatot késleltetheti.

Az ovodai nevelés ¢s fejlesztés soran kiemelt feladat: a gyermek szakérti bizottsagi
véleményében foglaltakra alapozva a részképesség-zavarok egyéni fejlesztési terv szerinti
korrekcidja és kompenzaldsa tudomanyosan megalapozott szakmai modszerek
alkalmazésaval. A fejlesztés szakmai teamben, és a sziil6 aktiv bevondsaval torténjen.
Tovabbi feladat megeldzni a teljesitménykudarcokra €piild masodlagos zavarok, inadaptiv
viselkedés kialakulasat, és megalapozni az eredményes iskolai eldmenetelhez sziikséges
késziiltséget.

Az egyéni fejlesztési terv célkitlizéseinek megvalosulasat idészakosan, az iitemezési fazis
befejezését kovetden ellendrizni kell, €s amennyiben sziikséges, a fejlesztés tovabbi menetét
erre alapozva kell meghatarozni.

Az egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacid a pszichés fejlédési zavar

jellegét megallapitd, komplex — pedagdgiai-gyogypedagdgiai, pszichologiai és orvosi —
szakértdi véleményben foglaltak alapjan torténik.
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