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Csatoltan megkilldom Vaja Varos Képvisel§-testiiletének 2017. oktdber (2-an tartott nyilt
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Vaja Viros Képviselé-testiletének 2017, oktober 02-an megtartott nyilt {ilésének
jegyzokonyvébol:

jegyzdkonyve
targysorozata
hatdrozata 366-161 — 374-ig
rendelete:
Targysorozat

1./ Beszamolo a 274/20617. /VIL.17./ sz. hatdrozat végrehajtasardl
Eléadé: Tisza Sandor polgarmester

2./ Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha éves értékelésének /2016-2017./ megtargyalasa
Elbadd: Tisza Erika jegyzé

3./ Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Pedagégiai Programjénak /2017./ megtirgyalasa
Elbado: Tisza Erika jegyz6

4./ Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha Pedagogus tovabbképzési programjanak

megtargyalisa
El6adé: Tisza Erika jegyzd

5./ Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédnak
megtargyalasa
Eléado: Tisza Frika jegyzé

6./ Solyom Péter &s Solyom Tibor tulajdondban 1évé Vaja, Lahner u. 10. sz. ingatlan
felajanliasa megvételre
Fidado: Tisza Sandor polgarmester

7./ Hortobagyt Nemzeti Park Debrecen részére anyagi tamogatds biztositasadban
dontéshozatal
El6ad6: Tisza Sandor polgarmester

8./ Varga Janosné Vaja, Mdra F. u. 7. sz. alatti lakos bérlakas igénybevételére vonatkozo
kérelme
Eléado: Tisza Sandor polgarmester

8./ Crystal Mazsorett Csoport részére - Balmazjvarosban torténd fellépéshez -autobusz
megrendelésében dontéshozatal
Fléadé: Tisza Sandor polgarmester

Vaja, 2017. oktéber 02.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Vaja Véaros Képvisclo-testilletének 2017. oktdber 02-4n Vaja Varos
Onkorményzatanak Hazassagkotd Termében tartott nyilt Ulésérol

Felen vannak: Tisza Sandor polgarmester
Dr.Birtok Mihaly képviseld
~ Taméasi Margit alpolgdrmester
Jambor Zoltan alpolgarmester
Harsanyi Imre alpolgarmester
Sélyom Zsuzsanna képviseld
Tisza Tibor képviseld

Tisza Frika jegyzd

Tisza Sandor polgarmester: Tisztelettel koszontom a Képviselo-testiilet tagjait.
Megallapitom, hogy a képvisel6-testiileti iilésen minden képvisel6-testiileti tag jelen
van, igy az iilés hatarozatképes, azt megnyitom.

Napirendként javaslom megtargyalni a meghivoban kozolt napirendi pontokat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiilet tagjait, aki egyetért a meghivoban kozolt
napirendi pontok megtargyaldsaval, kézfelemeléssel sziveskedjen elfogadni.

A Képviselé-testitlet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas néikiil
elfogadta az alabbi napirendi pontok megtargyaldsat:

NAPIRENDI PONTOK:

1./ Beszamol6 a 274/2017. /VIL.17./ sz. hatarozat végrehajtasarol
Elbado: Tisza Sandor polgarmester

2./ Vaja Tavirozsa Ovoda és Konyha éves értékelésének /2016-2017./
megtirgyalasa
Elgadoé: Tisza Erika jegyzd

3./ Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha Pedagogiai Programjanak /2017./
megtargyalasa
Eibadé: Tisza Erika jegyzd

4./ Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Pedagdgus tovabbképzési programjanak
megtargyalésa
Ei16adé: Tisza Erika jegyzd



5./ Vaja Tavirozsa Ovoda és Konyha Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatdanak
megtargyalasa
Elbado: Tisza Frika jegyz6

6./ Solyom Péter és Solyom Tibor tulajdondban 1évé Vaja, Lahner u. 10. sz.
ingatlan felajanlasa megvételre
Elbadoé: Tisza Sandor polgarmester

7./ Hortobagyi Nemzeti Park Debrecen részére anyagi tdmogatds biztositasaban
dontéshozatal
Eléadé: Tisza Sandor polgarmester

8./ Varga Janosné Vaja, Moéra F. u. 7. sz. alatti lakos bérlakds igénybevételére
vonatkozo kérelme
El6add: Tisza Sandor polgérmester

9./ Crystal Mazsorett Csoport részére - Balmazijvirosban torténd fellépéshez -
autobusz megrendelésében dontéshozatal
Eldad6: Tisza Sandor polgirmester

NAPIREND TARGYALASA:

1./ Beszamol6 a 274/2017. /VIL17./ sz. hatdrozat végrehajtasarol
Fidadé: Tisza Sandor polgiarmester

Tisza Sandor polgarmester: Ez év juliusaban téjékoztattam a Tisztelt Képvisels-
testiilet tagjait az Snkorményzat 2017. jupius 30-4n fennallé adéssagallomanyarél.
2017. jGnius 30-4An az oOnkormanyzat 60-90 nap kozotti szallitéi tartozdsa
11.313.118.- Ft, 90 napon tiili tartozésa 26.375.457 .- F't volt.

A képviselb-testillet nem kezdeményezzett addssigrendezési eljardst, mivel a
szamiik kiegyenlitésére fedezetet latott az Opkorményzat szeptemberi, II. féiéves
adobevételébdl. A szallitéi tartozdsok Osszegei kiegyenlitésre keriiltek. Felhivtam a
pénziigyon dolgozé kollégak figyelmét arra, hogy a szamldk kiegyenlitésére
nagyobb hangsulyt fektessenek, Iehetbleg ne forduljon el6 60-90 nap kozotti, vagy
90 napon tli szallit61 tartozas.

Azért is fordult elé6 ez a heiyzet, mert killonbdz6 palyazatokhoz eld kellett
finanszirozni a koltségeket. Sajnalatos médon ez a pénz a miikddés rovaséara keriilt
elkGltésre. Reménység szerint a jovoben sikeriil elkeriilni az ilyen helyzeteket,

A szallitei tartozés tGlnyomé része az Aaltalanos iskolds kord gyermekek
Stkeztetéséb6l  adodott. Az iskola konyhajanak iizemeltetdje irdnydba is
kiegyeniitésre keriilt a tartozds Osszege.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.



Tisza Sandor polgérmester: Kérem a Tisztelt Képvisel-testiilet tagjait, aki
elfogadja a 274/2017. /VIL.17./ sz. hatarozat végrchajtasarol adott beszamolot,
kézfelemeléssel sziveskedijen jelezni.

A Képviselo-testitlet egyhangtan, 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas
nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

Vaja Varos Onkormanyzat
Képviselb-testiiletének
366/2017.(X.02.)
hatdrozata

Beszamold a 274/2017. /VIL17./ sz. hatirozat végrehajtasardl

A Képviselo-testitlet:
Elfogadja a 274/2017. /VIL.17./ sz. hatérozat végrehajtasarol

szG10 beszamolot.

Hatarid6: folyamatos
Felelés: Tisza Sandor polgarmester

2/ Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha éves értékelésének /2016-2017./
megtirgyalasa
Elfado: Tisza Erika jegyzo

Tisza Frika jegyz6: A KépviselG-testitlet tagjai részére irasban megkiildésre keriilt a
Tavirszsa Ovoda /2016-2017./ éves értékelésére vonatkozo elbterjesztes.

Tisza Sandor polgarmester: Megkérem a jelenlévd Ovodavezetd Asszonyt, hogy
tegye meg kiegészitését az éves értékeléssel kapesolatban.

Bazola Gyuléné ovodavezets: Téjékoztatom a Tiszielt Kévpiselb-testiilet tagjait,
hogy 2018. évben az intézmény is és én is /mint 6vodavezetd/ szakfeliigyelSt
kapunk. Atdolgoztam, aktualizdltam a szabalyzatokat. Nagoyn sok mindent
csinalunk, sokkal tobbet, mint 4tlagban az 6vodak. Mindig tiziink ki Gjabb célokat,
van még hova fejlédniink. Ami toliink elvarhat6, azt probaljuk teljesiteni: A
munkatervet még czutdan fogom benyhjtani a képviselS-testiilet iranyaba. A
konyvtarral kezd kialakulni egy jO kapesolat. Latogatjuk az ingyenes
rendezvényeket. Bgyesiiletink bevétele ebben az ¢évben 1.200.000 Ft volt, ami
j6tékonysagi rendezvényeinkbél, illetve véséarok megrendezésébdl szarmazott. A
LEGO is 100 ezer forinttal tAmogatta egyesiiletiinket. Az évodapedagogusok koziil
az elkovetkezd 2-3 évben tobben fognak nyugdijba vonulni. Célunk, hogy helyettiik
11j kollegakat taléljunk és betanitsuk Gket. Természetesen mi is elényben részesitjiik
a vajai munkavéallaickat.



Tamasi Margit alpolgdrmester: Attanulméanyoztam a kikiildstt anyagot, mely
nagyon igényesen lett &sszeallitva. Nagyon oriilok annak, hogy az 6vodaban
néptanc csoport, angol foglaltkozas, ovi-foci, bab csoport is miikdik.

Oriilok annak is, hogy 6vodavezetd asszony ngy fogalmazott, hogy a nyugdijba
vonuldé kollegak helyett igyekszik vajai munkavéllaloval betGlteni majd az
allashelyet, azokat elényben részesiti.

Bazola Gyuldné 6vodavezetd: A mi intézményink magas gyerek létszammal
dolgozik. Intézményenként mas-mds az elvéras, a célok, a tervek. Igyckszink
palyakezdd 6vodapedagdgust taldlni, akit be tudunk tanitani.

Tovabbi kérdés, hozzisz6las nem hangzott el.

Tisza Séndor polgérmester: Kérem a Tisztelt Képviselb-testillet tagjait, aki
elfogadia a Tavirézsa Ovoda 2016/2017. évi éves értékelését, kézfelemel€ssel
sziveskedjen jelezni. '

A Képviseld-testiilet egyhangtian, 7 igen szavazattal, ellenszavazat ¢s tartozkodas
nélkiil az aldbbi hatérozatot hozta:

Vaja Véros Onkormanyzat
Képviselt-testitletének
367/2017. (X.02.)
hatérozata

Tavirdzsa Ovoda éves értékelésének /2016-2017./ megtargyaldsa
A Képviseld-testiilet: ]
Elfogadja a Tavirdzsa Ovoda éves értékelését /2016-2017./ évre

vonatkozodan.

Hatarid6: folyamatos
Felelés: Bazola Gyulané 6vodavezetd

3./ Vaja Tavirozsa Ovoda és Konyha Pedagégiai Programjinak /2017./
megtargyalasa
El6add: Tisza Erika jegyzé

Tisza Frika jegyz6: A Képvisel6-testiilet tagjai részére frasban megkiildésre keriilt a
Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha 2017. évi Pedagoégiai Programja.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzoti el.



Tisza Sandor polgarmester: Kérem a Tisztelt Képviselo-testillet tagjait, aki
elifogadja a Vaja Tavirdzsa Ovoda & Konyha 2017. évi Pedagogiai Programiat,
kézfelemeléssel sziveskedjen jelezni.

A Képvisels-testitlet egyhanglian, 7 igen szavazattal, cllenszavazat €s tartozkodas
nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

Vaja Véros Onkorméanyzat
Képviselo-testitletének
368/2017. (X.02.)
hatarozata

Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha Pedagogiai Programjanak /2017./ megtargyaldsa

A Képviseld-testiilet: ]
Flfogadja Vaja Tavirozsa Ovoda ¢s Konyha 2017. évi
Pedagdgiai Programjat.

Hataridé: folyamatos
Felelds: Bazola Gyulané dvodavezetd

4./ Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Pedagogus Tovabbképzési Programjanak

megtargyaldsa
Fidads: Tisza Erika jegyzd

Tisza Frika jegyz6: A Képvisel6-testiilet tagjai részére irdsban megkiildésre keriilt a
Vaja Tavirozsa Ovoda és Konyha Pedagégus Tovabbképzési Programja.

Kérdés, hozzasz6las nem hangzott el.

Tisza Sandor polgdrmester: Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilet tagjait, aki
elfogadja a Vaja Tavirézsa Ovoda ¢és Konyha Pedagdgus Tovabbképzési
Programjét, kézfelemeléssel sziveskedjen jelezni.

A Képviseld-testitlet egyhanglan, 7 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartozkodas
nélkiil az alabbi hatérozatot hozta:



Vaja Varos Onkormanyzat
K épviseld-testiiletének
369/2017. (X.02.)
hatarozata

Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha i
Pedag6gus Tovabbképzési Programjénak megtargyalas

A Képvisel6-testitlet: )
Eifogadia Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Pedagogus
Tovabbképzési Programjat.

Hataridé: folyamatos
Felelss: Bazola Gyulané 6vodavezetd

5./ Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatianak
megtargyalasa
Fléado: Tisza Erika jegyzd

Tisza Frika jegyz6: A Képviselé-testillet tagjai részére frasban megkiildésre keriilt a
Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Szervezeti ¢s Mikoddési Szabalyzata.

K érdés, hozzaszolas nem hangzott el

Tisza Sandor polgarmester: Kérem a Tisztelt Képviselo-testilet tagjait, aki
elfogadja a Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatat,
kézfelemeléssel sziveskedien jelezni.

A Képviseld-testillet egyhanglan, 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas
nélikiil az alabbi hatarozatot hozta:

Vaja Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének
370/2017. (X.02.)
hatarozata

Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megtargyalasa

A Képviseld-testiilet:
Eifogadja Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha Szervezetl €s
Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: folyamatos
Felelés: Bazola Gyulané 6vodavezetd



6./ Solyom Péier és Sélyom Tibor tulajdomdban l1évé Vaja, Labner u. 10. sz
ingatian felajanlasa megvételre
Fldadé: Tisza Sandor polgarmester

Tisza Sandor polgarmester: Ismertetem Solyom Péter Matészalkai €s So6lyom Tibor
Vajai lakosok ingatian értékesitésre vonatkozd ajanlatat. A Vaja, Lahner u. 10. sz.
alatti ingatlan 1363 m2 nagysaga. A lakés nincs jo allapotban, azt el kell bontani.
Az ingatlan vételaraként 1.200.000.- Ft keriilt meghatarozasra.

Javaslom, hogy az ingatlan vételaraként 1.200.000.- forintot ajanljunk fel az eladok
szamara. Az ingatlan vételaranak kiegyenlitését még ez évben meg tudjuk oldani.

Tovéabbi kérdés, hozzasz6las nem hangzott el.

A Képviselo-testiilet egyhangtian 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdézkodas
nélkil az alabbi hatérozatot hozta:

Vaja Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének
371/2017. (X.02.)
hatarozata

Sélyom Péter és S6lyom Tibor tulajdonaban lévo
Vaja, Lahner u. 10. sz. ingatian felajanidsa megvételre

A Képviselb-testiilet:
A Vaja, Lahner w. 10. sz. 388 hrsz-u, 1363 m2 nagysagi
ingatlan megvasarlasara ajinlatot tesz az ingatlan tulajdonosai
irdnyaban 1.200.000.- Ft, azaz: Egymillié-kettbszazezer forint
veételar Osszegben.

Felhatalmazza Tisza Sandor polgarmestert az adasvétellel
kapcsolatos targyalasok lefolytatdsara.

Hgyezség esetén a képvisels-testiilet az ingatlan megvasarlasa
mellett  dont, mellyel kapesolatos adasvétell  szerzédés
alairgséra felhatalmazza a polgarmestert.

Hatarids: folyamatos
Felelds: Tisza Séndor polgarmester



7./ Hortobagyt Nemzeti Park Debrecen részére anyagi tamogatis
biztositasaban dontéshozatal
Eloadé: Tisza Sandor polgarmester

Tisza Sandor polgarmester: Tdjékoztatom a Tisztelt Képvisel6-testiilet tagjait, hogy
a Vajai-Osténak nagyon alacsony a vizszintje, ahhoz, hogy ne sziradjon ki,
szitkséges egy vizpotld kit mitkodtetése.

A 18 mérete 54 ha, a té természetes csapadék vizzel taplalt, vizgylijtd teritlete 98
km?2. Atlagmélysége 1,5 méter de néhol 3-5 métert is eléri. A Vajai-té az orszig
azon ritka helyei kozé tartozik, ahol még fellelhetbk az Gszé lapszigetek, és
megfigyelhetdék az azokon megtelepedett killonleges, jégkorszakbd! visszamaradt
ritka névények is. A tavat 1996. marcius 24-én, a Hortobigyi Nemzeti Park
természetvédelmi teritletté nyilvénitotta, igy a té természetvédelmi oltalom alatt &ll.
Ezen a teriileten turisztikai fejlesztést kivanunk végrehajtani. Kotelességiinknek
érezziik ennek a természetvédelmi teriiletnek a megovasat, megbrzését.

A vizpétlas fokozasa érdekében javaslom, hogy a vizpotle kat mikodéschez
/kszvetlen elektromos aram tekintetében/ biztositsunk a Hortobagyi Nemzeti Park
Diebrecen részére 3 havi villanyszdmia 6sszegének megfelel6 hozzajarulast.

Kérdés, hozzdszolas nem hangzott el.

Tisza Sandor polgirmester: Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilet tagjait, aki
elfogadja, hogy a Hortobagyi Nemzeti Park Debrecen részére vizpotlo kit
mitkodéséhez /kbzvetlen elektromos 4dram tekintetében/ 3 havi villanyszamla
dsszegének megfelelé hozzajarulds biztositsunk, kézfelemeléssel sziveskedjen
jelezni.

A Képviseld-testiilet egyhanghan, 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas
néikiil az aldbbi hatérozatot hozta:

Vaja Varos Onkerményzat
Képviselttestitletének
372/2017.(X.02.)
hatédrozata

Hortobagyi Nemzeti Park Debrecen részére
anyagi tamogatas biztositdsaban dontéshozatal

A Képviselb-testiilet:
Hortobagyi Nemzeti Park Debrecen /4024. Debrecen, Sumen u.
2./ részére vizp6tlé kat mikodéséhez /kozvetlen elektromos
aram tekintetében/ 3 havi villanyszamla 6sszegének megfeleld
hozzajarulast biztosit.

Hatarid6: folyamatos
Felelds:  Tisza Sandor polgarmester



8./ Varga Jénosné Vaja, Mdéra F. u. 7. sz. alatti lakos bérlakas igénybevételére
vonatkozd kéreime
Eloadé: Tisza Sander polgarmester

Tisza Sandor polgarmester: Ismertetem a képviseld-testiilet tagjaival Varga Jdnosné
Vaja, Méra T. u. 7. sz. alatti lakos bérlakds igénybevételére vonatkozd kérelmet.
Kéreimez6 testvérénél lakik jelenleg.

Mivel az dnkormanyzat tulajdondban nincs szocidlis bérlakas, javaslom a kérelem
elutasitasat.

Kérdés, hozzaszOl4s nem hangzoti el.

Tisza Séndor polgdrmester: Kérem a Tisztelt Képviselo-testitlet tagjait, aki egyeteért
Varga Janosné Vaja, Mora F. u. 7. sz. alatti lakos szocidlis bérlakas igénybevételére
vonatkozé kérelmének elutasitasaval, kézfelemeléssel sziveskedjen jelezni.

A KépviselS-testiilet egyhang(ian, 7 igen szavazattal, elienszavazat és tartézkodas
nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

Vaja Véaros Onkorményzat
K épviselb-testiiletének
373/2017.(X.02.)
hatdrozata

Varga Janosné Vaja, Méra F. u. 7. sz. alatti lakos
bérlakés igénybevéielére vonatkozo6 kérelmében dontéshozatal

A Képviselb-testitlet:
Varga Janosné Vaja, Mora F. u. 7. sz. alatti lakos bérlakas
igénybevételére vonatkozd kérelmét elutasitja, mivel az
onkormanyzat tulajdonaban nincs szocidlis bérlakas.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Tisza Sandor polgarmester

9./ Crystal Mazsorett Csoport részére - Balmazijvarosban torténd fellépéshez -
autébusz megrendelésében dbntéshozatal
El¢adé: Tisza Sindor polgdrmester

Tisza Séndor polgérmester: Megkérem Tamdsi Margit alpolgarmester asszonyt,
hogy szébeli kérelméi terjessze eld a képviseld-testiiletnek.



Tamasi Margit alpolgarmester: Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilet hozzajarulasat,
hogy 2017. november 04-én a Balmaz(jvarosban megrendezésre kertil6 Mazsorett
Fesztivalra kilsé cégt6l rendelhessiink egy 30 személyes autébuszt a mazsorett
csoport tagjai részére. Erre az cseményre az iskolabusznak mas feladata van.

Tisza Sandor polgérmester: Az emlitett napon az iskolabusz az Ul6 fociban
résztvevd gyerekeket fogja szallitani. A képviselé-testiilet az anyagi tdmogatason
tilmenéen a mérkdzésekre t6rténd szallitasban is kozremiikodik, ezzel 1s timogatva
s sporttevékenységet.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.

Tisza Sandor polgdrmestet: Kérem a Tisztelt Képviselo-testiilet tagjait, aki egyetért
azzal, hogy 2017. november 04-én a Crystal Mazsorett Csoport ,Mazsorett
Fesztival”-on vegyen részt Balmazjvarosban és a Nyirbatori székhelyli Szaki
Tours Kft-t6l egy 30 személyes auidbusz keriiljon megrendelésre, /a mazsorett
csoport tagjainak szallitasara/ kézfelemeléssel sziveskedjenek jelezni.

A Képviseld-testillet egyhangian, 7 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartozkodas
néikiil az aldbbi hatarozatot hozia:

Vaja Varos Onkorményzata
Képvisel-testiiletének
374/2017.(X.02.)
hatarozata

Crystal Mazsorett Csoport részére - Balmazjvéarosban torténd fellépéshez -
autdbusz megrendelésében dontéshozatal

A Képviseld-testiilet:
Tamogatja a Crystal Mazsorett Csoport 2017. november 04-¢n
torténd részvételét a Balmazajvarosban megrendezésre keriild
~Mazsorett Fesztival”-on.

FEngedélyezi egy 30 személyes autobusz megrendeléset a
Nyirbatori székhelyli Szaki Tours Kfi-t6l a mazsorett csoport
tagjainak szallitdsara.

Az autobusz bérleti dijat Vaja Varos Onkorményzat (szamla
clienében) egyenliti ki.

Hatarid6: folyamatos
Felelds: Tisza Sandor polgarmester



Tovébbi kérdés, hozzaszélas nem hangzott el. Tisza Séandor polgarmester
megkoszonte a képviselb-testiilet tagjainak részvételét, az iilést bezarta.

Kmf.

[ Tisz \ a:/

[ Tisza Séndor/
polgarmesier jegyzb

/:Harsényi Imre:/ /:Tisza Tibor:/
jkv hitelesits jkv.hitelesitd



Vaja Varos Onkormanyzatinak
Polgarmesterétdl
4562. Vaja Damjanich u. 71.
Tel.: 44/584-017 Fax.: 44/385-367

Szama:. 66~ 2017,

MEGHIVO
Az Otv. 12. §. (2) bekezdésében biztositott
jogkirémben eljarva, a

KEPVISELO-TESTULETET

2617. oktéber 02-dn (hétfén) du. 14.00 srakor tartandé nyilt
lilésére 6sszehivom.

Az iilés helye: Vaja Varos Polgarmesteri Hivatalanak Hazassdgkoto Terre
NAPIRENDI PONTOK

1./ Beszamol6 a 274/2017. /VIL17./ sz. hatérozat végrehajtasarol
Eldadé: Tisza Sandor polgdrmester

2./ Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha éves értékelésének /2016-2017./ megtargyalasa
Eldadd: Tisza Erika jegyz6

3./ Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha Pedagogiai Programjénak /2017./ megtargyalasa
El6adé: Tisza Erika jegyz6

4/ Vaja Tavirzsa Ovoda és Konyha Pedagogus tovabbképzési programjanak

megtérgyalasa
El6ado: Tisza Frika jegyz6

5./ Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha Szervezeti és Miksdési Szabalyzatdnak
megtargyalasa
Eléadé: Tisza Erika jegyzd

6./ Sélyom Péter és Solyom Tibor tulajdondban 1év6 Vaja, Lahner u. 10. sz. ingatlan
felajanlasa megvételre
Eléado: Tisza Sandor polgérmester

7./ Hortobigyi Nemzeti Park Debrecen részére anyagi tamogatas biztositasaban
déntéshozatal
Fl6adé: Tisza Sandor polgarmester

8./ Varga Janosné Vaja, Méra F. u. 7. sz. alatti lakos bérlakas igénybevételére vonatkozé
kérelme i
Fibado: Tisza Sandor poigérmester



9./ Crystal Mazsorett Csoport részére - Balmaztjvarosban torténd fellépéshez -autdbusz

megrendelésében dontéshozatal
ElSad6: Tisza Sandor polgdrmester

Vaja, 2017. szeptember 26.

/:'Tisza Sandor:/
polgarmester



JELENLETI iV
A Vaja Viros Képviselg-testiiletének

2017. oktéber 62. napjan tartando ilésére

1./ Tisza Sandor polgarmester
2./ Dr. Birtok Mihaly képviseld

3./ Tamasi Margit alpolgarmester
4./ Jambor Zoltan alpelgirmester
5./ Harsanyi Imre alpolgarmester
6./ Solyom Zsuzsanna képviseld

7./ Tisza Tibor képviseld
Meghivottak:

1./ Tisza Erika jegyzd

k.
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VAJA TAVIROZSA OVODA ES KONYHA
4562 Vaja Damjanich u.50-52.
OM:033245

VIrozZSse

2016-2017.

Eves beszamolé

Intézmény OM - azonositéja: Intézményvezetd:
Tosots Lo
& 033245 Bazola Gyuliané

Legitimacios eljaras

Nevelitestiilet nevében: Sziildi szervezet nevében:

}QQ\‘;},J Tharba Jeon
Db, Doyl Tk A

Drabikné Magyar Rézsa Tiszané Kiraly 1ldiké

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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Az értékelés torvényi hattere:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 85. § (2) A fenntarté tanévenként
legfeljebb egy alkalommal kételezheti az intézményvezetdt arra, hogy az intézmény
tevékenységérdl atfogd mddon beszamoljon.

o Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméira (harmadik javitott kiadas)

¢ Tanfeliigyeleti kézikonyv dvodik szamara (negyedik javitott kiadis)

Onértékelés vezetdi megitélése: A teriilet eredményei: |. kiemelkeddk, 2. megfelelbek, 3.

Jejleszthetbek

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrolt

http://net.jogtar.hu/ir/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1100190. TV &timeshift=1

- A nevelés-oktatds nyelve magyar, nemzetiségi 6vodaban 3.§

- E térvény alkalmazésaban: 4. §

- A nemzetiség dvodai nevelése: 5. §

- Az d6voda: 8.§

- A gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény, konduktiv pedagdgiai intézmény: 15.
§

- A tébbeélt intézmény: 20. §

- Szakmai jogszabalysértés: 21.§

- A koznevelési kozszolgalati feladatok megvaldsitdsdban részt vevd kodznevelési
intézmények korzethatirait tartalmazd nyilvantartas: 22.§

- Az dvodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszama: 25. §

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése: 25.§

- A koOznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonieges
adatok: 41, 44.§

- Sajatos nevelési igényll és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa: 47.§

- Az dvodai felvétel, a tanuloi jogviszony keletkezése és megsziinése: 49, 50, 53, 74.§

- A pedagdgus kotelességet &s jogai: 62, 63.§

- Tovabbképzéssel kapcsolatosan - A pedagogus kotelességei és jogai: 62, 97.§

- A koznevelési intézmény vezetdje: 69. §

~ A nevel6testiilet: 70.§
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A szakmai munkakzosség: 71.§

A sziil0 kitelességei €s joga:72.§

A fenntartd kotelezettségei €s jogai: 83. §

A kdznevelési intézmény ellenGrzése: 86. §

Nemzetk6z1 vonatkozast rendelkezések: 92.§

Sajatos nevelési igényt gyermek - Atmeneti és vegyes rendelkezések: 96. §
Nyelvvizsga nélkiili pedagdgus munkakdr betditése: 99.§

Az dvodaban alkalmazott vezetdk kotelez6 1étszama: 1. melléklet

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak
végzettségl és szakképzettségl kovetelményei: 3. melléklet

Az évodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszama: 4. melléklet
Intézményvezetd heti tandrdinak szama (6vodapedagdgus esetén oOvodai
foglalkozasainak szdma): 5. melléklet

Az  intézményvezeté-helyettes, tagintézmény-vezetd, ini€ézményegység-vezeto,
tagintézményvezetd-helyettes, intézményegységvezets-helyettes heti tanérainak szama
(6vodapedagdgus esetén 6vodai foglalkozasainak szdma): 5. melléklet

A kdznevelési intézményekben alkalmazottak szdmara jard pdtiékok és azok mértéke

az illetményalap szazalékaban: 8. melléklet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarél
http://net.jogtar.hu/ir/gen/hiegy doc.cgi?docid=A1200020.EMM &timeshif=1

Feladatellatas az alapitd okirat szerint: 158.§ (2)

A munkaterv: 3.§

A szervezeti €s mikodési szabalyzat: 4, 188.§

A pedagbgiai program: 6.§

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai: 8, 85, 86. §

A nevelési és a nevelési-tanitasi id6 felosztasanak 4ltalanos szabalyai: 12, 13/A.§
Az dvodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése: 20. §

A tankotelezettség megdllapitasa: 21. §

A tankotelezettség teljesitésének megkezdese, az altalanos iskolai, alapfoki miivészeti
iskolai felvétel, a tanuldi jogviszony keletkezése: 22. §

Az ovodai elhelyezés, a tanul6i jogviszony megszinése: 50. §
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A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok: 51.§

Az dvodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapesolatos szabalyok: 63. §
A kdznevelési intézmény vezetdje: 68, 69.§

A sziil6 kotelességei €s jogai: 72. §

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossiga: 82.§

A gyermekkel, tanuléval kapesolatos dontések meghozatalara vonatkozd eljardsi
szabalyok: 83.§

A fenntart6 kotelezettségei és jogai: 83, 84, 85.§

A kotelezben hasznalt nyomtatvianyok: 87, 88, 89, 90, 93, 93/A.§

A felvételi és mulasztasi naplo: 90.§

Az 6vodai csoportnapld: 91. §

Az dvodai térzskonyv: 92. §

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumenticio: 93/A. §

A neveldtestiilet: 117.§

A sziil6i szervezet: 119.§

Egylittm{iksdés gyermekjoléti szolgélattal: 129.§

Az 6voda- és iskolapszicholdgiai feladatok a nevelési-oktatasi intézményben: 132.§

A fejlesztési feladatok meghatarozasa és dokumentalasa: 139. §

A fejleszid nevelés-oktatas: 140.§

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés: 146.§

A nevelési-oktatisi intézmény baleset-megeldzési tevékenysége, a tanuld- ¢€s
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége: 168, 169.§

Az 6vodai fejleszté program megszervezése: 173.8

Egységes ovoda-boleséde 178, 179.§

Nemzetkdzi vonatkozash rendelkezések: 185.§

Jegyzék a nevelési-oktatisi intézmények kotelezd (minimdlis) eszkOzeirdl és

felszerelésérdl: 2. melléklet

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok clémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtisirol

hitp://metjogtar.hu/ir/gen/bijegy doc.cgi?docid=A1300326. KOR
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A kdznevelési intézményben pedagdgus-munkakodrben foglalkoztatottak fokozatokba
toérténd besoroldsahoz szilkséges kovetelmények: 2,3,4,5.§

- A gyakornoki id6 €s a mentor: 6. §

- A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras lefolytatisa: 7. §

- A mindsité vizsgara és a mindsitési eljarasra torténd jelentkezés, a mindsit6 vizsga €s a
mindsitési eljaras, a mindsitd bizottsagok munkéjanak szervezése: 10.§

- A pedagdgusok munkaidejének beosztasa: 17. §

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol
http://net.jogtar.hu/ir/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200363.KOR

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szélé tdrvény
végrehajtasarél
hitp:/net jogtar hw/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200229. KOR

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovibbképzésrdl, a pedagéogus-
szakvizsgirol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairél és

kedvezményeirol

http://net.jogtar hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=99700277 KOR

- Altalanos rendelkezések: 1, 3.§
- A tovabbképzés teljesitése: 4, 6.§
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Forras: PP, SZMSZ, Munkaterv

1. Pedagagiai folyamatok Adatszolgaltatas: 2 sz. melléklet

Vezeté megitéiése (1-3):2

Az intézmény vezetése a belsd és a kiilsé partnerek bevondsdval alkotia meg az intézmény

stratégiai és operativ terveit (pedagdgiai, nevelési program). A tervezés eredménye a

pedagdgiai program, amely rogziti a célokat, amelyek befolyasoljak az intézményi pedagdgiai

folyamatot.

A teriilet értekelése sordn elsosorban tehdt a pedagigiai programban vagy mds stratégiai

dokumentumban megtalalhato, a célok elérését biztosito elsosorban pedagogiai folyamatok

tervezési, megvalositasi, ellenorzési és értékelési rendjének tudatossdgidt, az eredményeknek

megfeleld ¢és sziikséges korrekciok elvégiésének hatisossdgdt, fejlesztd jellegét kell

vizsgdlni.

Kulcsjellemzok:

Az intézmény pedagogiai programja és alaptevékenysége vilagos, a neveles, tanuldsi-
tanitdsi folyamat tervezése, megvaldsitdsa, ellendrzése és értékelése sordan a gyermeki
alapkészségek és kulcskompetenciak fejlesztésére koncentral.

Az intézmény céljai eléréséhez rendelkezik stratégiai és operativ tervekkel, amelyek
elkészitéséhez, fejlesztéséhez megfeleld informdcickat szerez be, és bevonja az
intézmény kiilsé és belsd partnereit.

A tervek megvalositisa nyomon kiovethetd, a napi pedagogiai gyakorlat a célok
megvalositasdt szolgalja.

Az intézményben mikods ellendrzési rend alapjdn a tervek megvaldsitdsanak
eredményessége és hatékonysaga pontosan meghatdrozhato.

Az értékelések eredményeinek visszacsatoldsa megtorténik, és az az intézményi

Jfejlesztések egyik alapjdat képezi,
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AVIvOZSa

Pedagoégiai folyamatok — Tervezés

Szempont: Elviras:

1.1. Hogyan valésul meg a stratégiai és | Az éves munkaterv Gsszhangban van a
operativ tervezés? stratégiai  dokumentumokkal és a
munkakdzosségek terveivel.

A tervek elkészitése a mevelGtestiilet
bevonasival torténik, az intézmény

munkatarsainak felkészitése a feladatra

idében megtorténik.

Minden nevelési év végén, a kovetkezd éves munkaterv elkészitésénél Epitiink egyrészt a
partnerekkel leegyeztetett éves programra, masrészt az Ovodankban mikads

munkakozosségek, gyermekvédelem, tancesoport, angol, ovi-foci terveire. Az el6zd nevelés

¢v tapasztalatait, értékeléseit figyelembe vessziik, tervezésiink elére mutato.

Pedagogiai folyamatok - Megvalositis

Szempont: Elvaras:

1.2. Milyen az intézmény miikodését| A mnevelési év  végi  beszdmold
iranyitd éves tervek és a beszamolok | megillapitasai  alapjan  térténik a
viszonya, hogyan épiilnek egymasra? kovetkezd nevelési év tervezése. Az éves

tervek és beszamolék egymasra épiilnek.

A nevelési év végén tartando tanévzard értekezleten megbeszéljiik a nevelési év tervezésének
bevalasat, a hidnyossagokat, fejlesztendd teriileteket. Mindig a pozitiv elmozdulds a cél,
igyeksziink innovativ tevékenységekkel elémozditani. A betervezett dolgokat megvalositjuk,
de a nevelési év kozben adodé lehetOségeket kihasznaljuk. A 2015-2016. nevelési év
beszamoléjdban a kovetkezd nevelési évre meghatirozott fejlesztést (egészséges életmod,
illetve csalad-ovoda kapcsolata) megvaldsitottuk. Kdvetkezd nevelés évben is igyeksziink a

bevezetett tehetséggondozast tovabb fejleszteni.
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Tavirozs:

Pedagégiai folyamatok - Ellendrzés

Szempont: Elvaras:

1.3. Hogyan miikidik az cllenérzés az | Az ellendrzési tervben szerepel, hogy Kit,
intézményben? mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozzel ellendriz. Az ellendrzések
eredményeit felhasznaljak az intézményi
onértékelésben, és a  pedagogusok

énértékelése soran is.

A 2016-2017-es nevelési év mindenkdppen eléremozdulast mutat ellenbrzés terén is.
Pedagdgusaink eldzo évben mar megszoktdk, hogy a vezetbség delelétti tevékenységeket
ellendriz, eldre leegyeztetett idépontban. A pedagégusok vazlattal és reflexioval késziiltek,
mig a vezetdk jegyzOkonyvet készitettek a latottakr6l. A tapasztalatokat megbeszéltik,
sziikség esetén javaslatot tettiink a késobbi munkéhoz. Az cl6zd évben tervezetteket
megvaldsitottuk. A vezetdség tagjai 4 latogatast végeztek. 1 6vodapedagdgus litogatdsa
maradt el, mert felmentési idejét kezdte tolteni. Minden 6vodapedagogus 2 hospitalast végzett
az elmult nevelési évben. Egyiket a sajat csoportjaban, megfigyelve a kollegaja munkajat,
masikat egy sajat korcsoportjival megegyezd csoportban. A kovetkezd nevelési évben az

ellendrzéseket folytatjuk, kiegészitve a spontdn latogatasokkal.

Pedagdégiai folyamatok - Ertékelés

Szempont: Elviras:

1.4. Milyen a pedagbgiai programban | Az intézményben a gyermeki fejladést
meghatiarozott gyermeki értékelés | folyamatosan kivetik, a gyermeki fejlédést
miikidése a gyakorlatban? dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek
értékelési eredményeit dsszekapesoljak,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.
Az 6vodapedagégusok a gyermekek
eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek/gondviseldjének
és az életkornak, fejlettségi szintmek

megfelelé formaban a gyermekeknek.
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Szempont: Elvaras:

1.6. Mi torténik a mérési, értékelési | Az intézmény stratégiai és operativ
eredményekkel? (Elégedettségmérés, | dokumentumainak elkészitése, modositisa
intézményi onértékelés, pedagégus- | sorin megtorténik az ellendrzések sorin
értékelés, gyermeki fejlédésmérés, egyéb | feltart informaciék felhasznilisa.

mérések.)

A mérés-értékelési rendszeriink tovabbra sem miikédik megfeleléen ¢vodankban. Az elmuit
nevelési évben mar tettiink 1épéseket a fejlddés irdnyaba. Az Onériékeld rendszer atdolgozasa
és ujragondolésa sziikségessé tette a varakozast. Igyeksziink a kapott informécidk birtokéban
clkésziteni az Onértékelési rendszeriinket, megfelelve a torvényi eldirdsoknak.
Szaktandcsaddi segitséget sajnos ebben az évben sem kaptunk, viszont tobb ovodaval Iéptiink
kapcsolatba, akik megosztva tapasztalataikat segitenek a gyakorlati megval6sitisban.

Forras: PP, Munkaterv

e , Adatszolgaltatas: 1, 3. sz
2. Személyiség- és kozosséglejlesztés
melléklet

Vezetd megitélése (1-3) 3

Az intézmény egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanuldsi-tanitési folyamat sordn a
személyiség- és kizdsségfejlesztés kereteinek biztositisa. Felkésziiltnek kell lennie a személyre
szabott nevelés-oktatds feladatainak elldtdsdra, valamint a tanulisi nehézségek kezelésére és
a tehetségek fejlesziésére, gondozdsdra (kiemelt figyelmet igénylé gyermekek). A
kozosségfejlesztd tevékenység az intézmény hagyomdnyaival és a gyermekek személyes

kompetencidinak fejlesztésével dsszhangban torténik meg.

Kulcsjellemzok:
— Az intézmény munkdjiban kiemelt figvelmet kap az egyes gyermeki kulcskompetencidk
fejlesztése.
— Az intézményben folyé nevelS-oktaté munka keretei az egyes gyermekek személyes és
szocidlis készségeinek, képességeinek figyelembe vételével keriilnek kialakitdsra.
—  Megfeleld médon torténik meg az egyéni tanuldsi modszerek, programok bevezetése és

miikidtetése, példdul a tehetséggondozds és a felzdrkoztatds.
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— Az intézményben alkalmazott nevelési, tanitdsi- és tanuldsszervezési eljardsok a
kiilombizé szocidlis hatterti, képességii és érdeklddésii gvermekek egyiitt nevelését
tanuldsat szolgaljdk.

— Az intézményben a tanuloi kdzdsségek tevékenysége tudatos tervezés alapjin zajlik,

alkalmanként megtorténik a killsé partnerek bevondsa is.

Személyiségfejlesztés

Szempont: Elvaras:

2.1. Hogyan torténik a gyermekek | Kapcsolatot tart femn valamely szakmai
szocidlis hatrinyainak enyhitése? tamogat6 halézattal

Az intézmény vezetése és  érintett
pedagogusa informacickkal rendelkezik

minden gyermek szocidlis helyzetérol.

Ovodankban igen magas a hétrdnyos helyzeti gyermekek széma. Minden évben a
pedagégusok meglatogatjdk a csaladokat, betekintést nyeriink csaladi helyzetitkbe. Sajnos
egyre inkabb segitséget igényelnek minden teriileten, amit igyeksziink lehetéségeinkhez
mérten megadni. Szikség esetén szakemberek bevonasaval. Nagyon sok élményhez juttattuk
a gyermekeket a kiilonbdzd miisorok, kiranduldsok, rendezvények alkalmaval. Jaték és
vizualis készletiinket minden évben fejlesztjiik. A raszoruld gyermekeknek folyamatos a
ruhapdtlas, amit dolgozoink, illetve szitlfk ajanlanak fel. Az Egészséghét bevezetésével az
egészséges életmdd, egészséges taplalkozas tertiletén nygjtunk segitséget. A Gyermekjoléti
Szolgalattal a kapcsolatunk nagyon jonak mondhatd, intézkedéseink gyorsak és hatékonyak.

Kozosségfejlesztés

Szempont: Elvaras:
2.2. Az intézmény kizisségépitdé | A sziilok a megfelelé kereteken beliil részt
tevékenységei hogyan, milyen keretek | vesznek a kizdsségfejlesztésben,

koézott valésulnak meg?

Kiemelt feladatként kezeljitk a csaladi hdzzal valo kapcesolattartast. Igyeksziink minél tébb

kdz06s programba bevonni a sziiléket is. Az elmult nevelési évben ilyen alkalmak voltak:
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Farsang, Gyermeknap, kézds munkadélutanok. Terveink kozott szerepelt egy kozds
Egészségnap bevezetése, amikor a tudatos és korszer( taplilkozas eldnyeit, lehetdségeit
ismertetjilk meg a sziilokkel egyiitt. Egészséges ételek, italok, siitemények, salatak
készitésével. Ebben a nevelési évben ezt a Gyermeknappal dsszevontan valositottuk meg. A
mar hagyoméanyosnak mondhatd rendezvényeinket a jovében is megtartjuk, szamitunk a

magas részvételre. Szilkség esetén szakembert hivunk meg az Gsszevont sziildi értekezletre.

Forras: PP, MIP, Munkaterv

3. Eredmények Adatszolgdiltatis: 1sz. melléklet

Vezeto megitélése (1-3):2

Az intézményben folyo nevelb-okiaté munka sordn folyamatosan sziikséges annak vizsgalata,
hogy a pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérése redlis-e az elért eredmények
alapjén. Az intézmény eredményeinek elemzése, az értékelés eredményének visszacsatoldsa
ezért arrél ad informdcidt, hogy milven irdnyi fejlesztésre, illetSleg vdltoztatdsra van sziikség

a pedagégiai folvamatokban, a szervezet mitkodésében.

Kulcsjellemzok:

— Az intézményben folyé nevelG-oktatdé munka eredményességét jelzé6 mutaiokat
folyamatosan gyijti, értelmezi, elemzi az intézmény.

— Az intézményben a gyermeki teljesitményeket folvamatosan figyelemmel kisérik,
dokumentdljdk, és az egyes teriiletek értekelési eredményeit Gsszekapcsoljak.

~ Az intézmény nevelési-oktatdsi tevékenységével kapcsolatos parineri elégedetiség -
kiilonds tekintettel a gyermekek lassu dtmenetét az iskolai oktatasba tovdbbhaladdsara
és az erre vald felkészitésre, a gyermekek képességeinek kibontakoztatasdra, a
gyermekek ériékelésére, az egyéni tanuldsi és fejlesziési lehetlségekre, a
tehetséggondozdsra, a hdtrdnyos helyzetii gyermekek tamogatdsdra és a nevelés-
oktatds dltaldnos szinvonaldra felhasznalasra keriil a fejlesztési tervek elkészitése

sordn.
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virozsa O

Szempont:
3.1. Milyen eredményességi mutatokat

tartanak nyilvan az intézményben?

Elvaras:

Nyilvantartjak és elemzik az intézményi

eredményeket:

helyben szokisos megfigyelésen, vagy

mds alapon megszervezett mérések

eredményei

esetleges sport, mas
versenyeredmények

elismerések

6 éves kor utin oOvodiban maradoé

mutatok, elégedettségmérés eredményei

(sziil6, o6vodapedagbgus, pedagéogiai
munkit segiték)
e neveltségi mutatok
Az intézmény altal elért eredmények a 2016-2017. nevelési évben
Ssz. | Az intézmény iltal elért eredmények alakulasa... Adat
Beiskolazasi adatok:
Tankételes kora gyermekek szama 48 16
1. | Iskolai tanulmanyaikat elkezddk szama, ardnya 28 5 59%
Ovodéban maradtak széma, ardnya 15 16 31%
Nevelési év folyaman elkoltoztek szama, aranya 516 10%
Telepiilés, 6voda szintii ,,versenyeken” részt vett gyermekek szima
2. | - Rajzverseny/ palyazat 60 10
- Alarc készitd verseny 3516
Tehetséggondozd foglalkozasokon részt vett gyermekek szama:
3. - Gyermektanc 43 16
- Hittan 3716
4. 1 Felzarkoztato foglalkozasokon részt vett gyermekek szama:
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> Vaja Tavirozsa

Ssz. | Az intézmény altal elért eredmények alakulisa... Adat

- Logopediai fejlesztés 7 16

- Fejleszio pedagogia 18 16

Sajatos nevelési igényid gyermekek nevelése/fejlesztése 016
Gyermekrendezvények és programok szama:

- Mizeumlitogatisok, mizeumpedagdgia foglalkozasok 6 alkalom
= > - Misoros rendezvények 11 alkalom
. - Elményszerzé kirandulasok, sétak 49 alkalom
""" : Sziilok részvételével lebonyolitott rendezvények és programok
. szAma:

- Hagyomanyapolo tinnepek és rendezvények 3 alkalom,
. 700 £6
- K6z6s munkadélutinok 7 alkalom,
87 fo
Fluktuscié
7. | - Mas dvodaba atvitt gyermekek szama (koltozés, rokbefogadas) 24 18
- Mas 6vodabol hozzank atiratkozott gyermekek szama 13 16
Mindsitési eljaras, mindsité vizsga
8. Minbsitési eljarasban részt vett pedagogus, PED. I-besorolas 05

A nyilvantartott eredmények szdmszerisitett bemutatasa. Rovid széveges elemzés. Erdsségek,

Jejlesztheld teriiletek, fejlesztési javaslatok:

Forris: PP, SZMSZ,

P - i e g Munkaterv
4. Belso kapesolatok, egyiittmilkodés,
Adatszolgaltatas: 3. SZ.
kommunikacié
adatlap

Vezetd megitéiése (1-3): 3

........ ) Az intézmény belsd kapcsolatrendszerének kizéppontjdban a tdmogato szervezeli struktura

all, amely a pedagogusok szakmai egyiittmitkodésén (munkakozosségek) alapszik. A nevels-
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a Tavirozs

oktaté munka egyik alapfeltétele, hogy tervszeriien miikédo, folyamatos megijuldsra képes,
innovativ  kbzésségek alakuljanak ki az intézményekben. A  szervezeten beliili
informdciodramlids hatékonyan kialakitott rendje szintén alapja a magas szintii szakmai

munkanak.

Kulcsjellemzok:
— Az intézmény pedagdgiai tevékenységével kapcsolatos feladatok és fejlesziések a
munkatdrsak kbzotti szakmai egyiittmitkidés legfontosabb elemei.
— A szakmai kozosségek és az egyes pedagogusok részt vesznek a nevelé-oktatd munka
modszertani fejlesziésében, a belsd tuddsmegoszidsban.
~ Az intézmény tervszeriien kialakitott, hatékonyan miikods kommunikdcios rendszert

alakitort ki.

Szempont: Elvaras:

4.1. Milyen pedagogus szakmai kozosségek | A pedagégusok szakmai csoportjai maguk
miikédnek az intézményben, melyek a fé | alakitjdk ki miilkédési koriiket, onallé
tevékenységeik? munkaterv  szerint  dolgoznak. A
munkaterviiket az intézményi célok

figyelembe vételével hatarozzik meg.

Intézményiinkben mar ketté munkakozdsségi csoport milkddik. Egy szakmai és egy Bab
munkacsoport. A szakmai munkakozosség 4 alkalommal tervezett foglalkozasokat, azok meg
is valésultak. A Bdb munkacsoport 6 alkalommal tartott eldadast. 2 eldadast az altalanos
iskola 1-2. évfolyamanak. Az elmult nevelési évre vonatkozé munkakozosségek értékelese a
mellékletben taldlhatéak. Tanévnyitd értekezlet alkalmaval megbeszéljiik, hogy milyen
témaban szeretnénk eclmélyiilni a kovetkezd évben és a munkakozosség vezetdk

megszervezik.

Szempont: Elvaras:

4.2. Hogyan torténik az informacidéitadas | Az intézmény munkatirsai szamara
az intézményben? biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo

hozzaférés.
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Intézményvezetdként igyekszem minden informéciét idében megosztani a kollegakkal.
Egyre inkabb sziikség van az IKT eszkozok altal biztositott lehetdségek kihasznilasara. Az |
email-ben valo t4jékoztatd anyagok, programok rendszeresen, id6ben érkeznek a
pedagégusokhoz, amirdl nyilatkoznak is, hogy megkaptak ¢s tartalmat megismerték. A
felmeriild problémakat, aktvalitdsokat megbeszélések formajaban oldjuk meg. Tanév elején
- és végén tanévnyitd &és zard értekezletet tartunk és még harom nevelésnélkili napot
felhasznalunk szakmai dolgokra.

Fejlesztési javaslatom, volt, hogy az azonos korcsoportban dolgozd pedagdgusok
munkacsoportokat hozzanak 1étre, ahol az aktudlis problémakat, tapasztalatokat megosztjak
___ egymassal, ezzel segitve egymdas munkdjat. Ehhez megfeleld alap, hogy elkezdddtek a
hospitalasok. Munkacsoportok nem jottek létre, de megbeszélések alkalmaval megosztottak
tapasztalataikat. Javaslatot tettek, hogy minden hénapban egy alkalommal iiljink 6ssze és
beszéljilk meg az aktualis valtozasokat. Amit korabban én be is terveztem, akkor még nem
tartottdk sziikségesnek. Ez havi rendszerességgel nem valosult meg, mindig az aktualitasnak

megfeleléen alakitottuk az idépontot.

Forras: PP, SZMSZ, Munkaterv

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai Adatszolgaltatas: 3. sz. adatlap
Vezetd megitélése (1-3): 3

Az intézmény fonfosnak tartja a kiils6 partnerekre vonatkozé kapcesolati rendszerét, ezért azt
megtervezi, kialakitja és mikodteti. A partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil
felméri a partnerek igényeit, clégedettségét, és befogadja innovativ otleteiket. Az intézmény
kihaszndlja azokat a lehetOségeket, ahol a kémyezete szamara bemutathatja eredményeit, és
feladatvéllalasaival megjelenik a szlikebb/tigabb kozbsség (szakmai szervezet, telepiilés)

életében 1is.

Kulcsjellemzok:
— Az intézmény kiilsé partneri korének feltérképezése, azonositdsa és a hatékony
kapcsolattartasi rend kialakitdsa megtoriént.

— Az egyiittmitkodések tartalma pontosan szabdlyozott, a parinerek bevondsa az
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intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények visszacsatoldsa
megtorténik.

~ Az intézmény szereper vdllal a kbzvetlen kornyezet, a szikebb kiozdsség
tdmogatdsdban, tovabbd az intézményben kizosségi vagy egyéni szinten megjelenik a

tarsadalmi szerepvallalds is.

Szempont: Flvaras:

5.1. Hogyan Kkapnak tajékoztatist a Az intézmény a helyben szokisos mddon
partnerek az intézmény eredményeiréi? tajékoztatja kiilso partereit (az
informaciéatadas szobeli, digitalis vagy
papiralapi).

A partnerek tajékoztatisat és
véleményezési lehetdségeinek biztositisat
folyamatosan feliilvizsgaljak,

visszacsatoljak és fejlesztik.

Ovodéank partneri kapcsolatai a PP, SZMSZ és Munkatervben van meghatirozva. Kiemelt
feladatunk a esaladi hazzal valé kapcsolattartds. Ev elején 1 dsszevont sziiloi értekezletet
tartottunk az elmalt nevelési évben. A félévi Gsszevont csoport értekezletet most nem
tartottuk meg, hiszen a csoportokban az dvodapedagogusok megfeleld tajékoztatast adtak a
sziilknek minden téren. Torvényi véltozasok nem torténtek, igy nem volt szikségszer( az

ovodavezetdi részvétel.

Fenntarto és 6voda kapesolata: Kapcesolattartdsunk kielégitének mondhato.

Megvalésult tevékenységek: Ovodai rendezvényeken torténd fenntartéi részvétel,
Képviseltestillet elé  benyGjtott kérelmekre meghivtak, normativa igényléshez
adatszolgaltatds tortént, a vérosi linnepségeken mindig részt vettiink. Testvértelepiilésre az

dnkorményzat képviseldivel meghivast kaptam, ahova augusztusban tettiink latogatast.

Iskola és 6voda kapcsolata: MunkakozOsségi tevékenységeink az éves terv szerint
megvalosultak.  Eredmények: Kerekasztal Férumon alsés munkakdzdsség vezetok,

Igazgatond részt vett. A sziilok kozos sziildi értekezleten, iskolanyitogaté programon részt
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vettek. 1. osztdlyosok meglatogatisa (pedagdgusok). Leendd tanitdé nénik latogatisa a
nagycsoportokba. 1. osztdlyosok visszalatogatisa az Ovodaba. Konzulticié az
Igazgatondvel, javaslattétel az osztalyba sorolashoz. Meghivas a Verébavat6 iinnepségre.

Babeldadason valo részvétel az 1-2. osztalyosokkal.

Pedagogiai Szakszolgdlat és dvoda kapesolata: Szakértdi Bizottsdghoz 7 gyermeket
killdtink. 1 gyermek SNI besoroldst kapott. Logopédiai szlrések megtorténtek, 7
nagycsoportos korli gyermek jart heti fejlesztésekre. Fejleszto foglalkozasokon 18 gyermek

vett részt.

Gyermekjoléti szolgalat és évoda kapesolata: A védelembe vett gyermekekrdl pontos
tajékoztatast kapunk. Gyermekvédelmi feleldsiink kapcsolattartisa folyamatos volt a
szolgalat szakemberével. Sziikség esetén esetjelzéssel éltink. Rendezvényeinken
rendszeresen részt vesznek. Erdsségiinknek érezzikk a személyes kapcsolattartds formait,
gyakran elkeriilve a hivatalos procedirdkat, a megelézésre fektetjliik a hangsulyt, amiben
teljes mértékben szadmithatunk egymadasra. Minden 6vodapedagdgus végez gyermekvédelmi
feladatokat. (esetjelzések, pedagdgiai jellemzések)

Egészségiigyi Intézmények és Gvoda kapcesolata: Rendszeresek a véddndi vizsgilatok,
szlirések. Havonta és sziikség esetén rendelkezésiinkre allnak. Ebben az évben mar
dokumentaltuk is a vizsgalatok idopontjait, intézkedéseket. Ersséglinknek érezzik itt is a
személyes kapcsolattartist. Az iskoldba mend gyermekeket gyermekorvos nem, de
haziorvosunk megvizsgalta. A fogaszati sz{irések rendszeresek, melyen minden évodas részt

VCSZ.

Koézmiivelodési Intézmények és 6voda kapesolata: Rendszeresek a Mazeumi latogatisaink
a gyermekekkel. Rendezvényeiken megjelentink, misort adunk. A tinccsoport tagjai méar
rendszeresen megmutatjak magukat a Mazeumok €&jszakajan, évfordulds iinnepségeken, stb..
Ez évi fellépésiink nem valdsult meg, mert kirdndulni voltunk. Rendszeresnek mondhaté a
Tajhazban tett latogatisaink. A gyermekek szivesen vesznek részt a kozds stitéseken-
fozéseken, de kiveszik részitket a munkabol is. A nagyobb csoportos gyermekek tobbszor is

elmennek, személyes kapcsolatuk nagyon jo volt a Tajhaz vezetdjével. Uj munkatars 1évén, a
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jOvobeni kapesolattartast az 1y nevelési év kezdetén egyeztetjiik.

Remény Csalidok Atmeneti Otthona és 6voda kapesolata: Igyekeztiink megismerni az
intézményt, a benne lako kézbsséget, dolgozdkat és mikddésiiket. Kordbban mar latogatast
tettiink, most az 0j intézményvezetdt ismertilk meg. Kéréstinkre minden valtozasrol irasban
kapunk tijékoztatast, de gyakran kell egyeztetniink a gyermekekkel kapcsolatban.
Kommunikaciénk hatékony és gyors.

Bolcséde és dvoda kapcsolata: Tobb kapesolattartdsi format felajanlottunk a Bolcsédének,
amivel nem éltek. Sziil6i ériekezletiikén elmondtam az dvodat kezdd gyermekek sziileinek,
hogy milyen rendszer szerint mikddik az 6évoda, fobb tudnivaldkat a beiratkozasrol, illetve

befogadasrol.

Kisebbségi Onkorminyzat és évoda kapcesolata: Semmiféle kapcsolat és program nem
volt ebben a nevelési évben, ami hozzajuk kotheté lenne. A Tancgalankra és a Ballagasi

rendezvényiinkre meghivtuk az Elndkiiket, Tancgalankon részt vett.

Forras: PP, SZMSZ, Munkaterv

6. A pedagdgiai munka feltételei Adatszolgaltatis:

Vezet6 megitélése (1-3): 3

Az intézmény mitkodésének mindségét nagymértékben meghatarozza a rendelkezésre allo
targyi és humdn infrastruktura, ezért killondsen fomtos az adottsagok kbzout annak
szambavétele, hogy az intézmény a rendelkezésre dllo lehetbségeit hogyan haszndlja ki. Az
intézmény a nevelés, tanuldsi-tanitdasi folyamat tdrgyi kérnyezetét a pedagogiai céljainak
megfelelden alakitotta ki. Az intézményi szervezetfejlesztés célja az egyiittmiikodo, motivalo

szakmai kdrnyezet kialakitasa.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény infrastrukturdlis kdrnyezete az intézmény pedagogiai programja és
alaptevékenysége alapjan, annak megfeleléen keril kialakitasra, fejlesztése
Jfolvamatos.

— Az intézmény tudatos szervezetfejlesztést végez a mindségi nevelb-oktaté munka

optimalis feltételeinek megteremtése érdekében.
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Vivezs

—  Megtérténik a munkatdrsak bevondsa az intézmény dontési folyamataiba, a dontések
el6készitésébe. A munkatdrsak felelGsségi, illetve hatdskore egyértelmiien
meghatdrozdsra keriilt, és annak alapjdan tértént meg a munkatarsak felhatalmazdsa
a feladatok elvegzésere.

~ Az intézmény észidnzi és tdmogatia az egyémi, a csoportos és a szervezeli szinti

tanuldsi lehetGségek kihaszndldsdt, a képzésekben valo részvételt.

Targyl, infrastrukturdlis feltételek

Szempont: Elviras:

6.1. Hogyan felel meg az infrastruktira az | Az intézmény rendszeresen felméri a
intézmény képzési struktirajinak, | pedagégiai program megvalésitasihoz
pedagogiai értékeinek, céljainak? sziikséges infrastruktira meglétét, jelzi a

hianyokat a fenntarté felé.

Az intézmény folyamatos karbantartisa biztositott. A fenntarto fel¢ a felmeriild javitasokat,
karbantartdsi munkakat frasban megkildjilk janiusban. A nyari zdrva tartdsuok 4 hét, ez
elegendd id6 a tisztitd festésre, illetve a munkék elvégzésére. Udvari jatékaink javitisa,
festése megtortént. Egyestiletlink 450.000. Ft-tal timogatta a munkalatokat. A targyi
felszereltségiink bovitését mar nem tudjuk IPR Palyazatbol megoldani, ezért nagyon
minimalis az a pénzosszeg, amit jatékkészlet és vizudlis eszkdz bovitésére tudunk
felhasznalni. Keressiik a palyazati lehetdségeket, de sajnos 6voddkra nem igazin irmnak ki,
Evkezdéskor felmérést készitiink, hogy melyik csoportnak mire van sziiksége és évkezdésre
beszerezzik, annak megfeleléen, hogy a fenntartd mennyi forrast tud rd biztositani. A
Tavirézsa Ovoda Gyermekeiért Egyesiilet lehetbségeihez mérten tobbszor nytijtott anyagi

timogatast, amire a rendezvények bevételei nyljtottak fedezetet.
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Személyi feltételek

Szempont: Elvaras:
6.2. Hogyan felel meg a human eréforris | Az intézmény rendszeresen felméri a

az intézmény képzési struktirajanak, | sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a

pedagogiai értékeinek, céljainak? nevel6-oktatdé munka humdinerdforris
sziikségletérdl.
A humdineréforris sziikségletben

bekivetkez6 hidnyt, a felmeriift
problémakat idejében jelzi a fenntarté

sZamara.

Az intézmény megfeleld alkalmazotti kozosséggel latta el a nevelési év soran a
nevelémunkat. Csoportonként 2 6vodapedagogus, illetve 1 dajka, valamint a térvényi
eldirasoknak megfelelden 2 6 pedagdgiai asszisztens és 1f6 ovodatitkar. A tovabbképzeési
tervben szerepld adatoktol eltértiink. Akkreditilt tovabbképzéseken senki nem vett részt
ebben a nevelési évben. Egyrészt nem taldltunk olyan képzéseket, ami vj és fejlesztd hatassal
lehetett volna, mésrészt a 120 6rdk megszerzése vagy teljesiilt mér, vagy még késSbbi
idépontban is teljesithetd. 1 6 pedagdgiai asszisztensiink megszerezte a pedagdgiai és
csaladsegitd munkatirs végzettséget. Fejlesztési javaslat: még t6bb teriileten elmélyiilni.
Meérési-értékelési teriileten olyan jartassdgot elsajititani, ami elengedhetetlen feltétele a

késébbi munkanknak.

Szervezeti feltételek

Szempont: Elvaras:
6.3. Milyen szervezeti kultiirija van az | Az intézmény szervezeti ¢s tanulasi
intézménynek, milyen szervezetfejlesztési | kultiirajit a kézosen meghozott, elfogadott

eljarasokat, modszereket alkalmaz? és betartott normak, szabalyok jellemzik.

Szakmai munkak6zosséglinknek mindenki tagja. Sikeriilt egy altaldnosan elfogadott
értékbazist kifejleszteni, melyben a tagok egyliittmiikddnek. Olyan témakat valasztunk, ami

aktuélis, esetleges hianyossagainkat kiegésziti. Mivel ebben az ¢vben tovabbképzéseken nem
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vettiink részt, igy csak az 6vodalatogatisok tapasztalatait tudtuk megbeszélni. Elldtogattunk a
nyirmadai Napsugdr oOvodéba, valamint testvértelepilésiinkon, Székelyvajan, illetve
Harasztkeréken mik6dd dvodakba.

Forras: PP, Munkaterv,
7. Az Ovodai nevelés orszigos alappregramban | 1oyshbképzési terv

megfogalmazott elvarasoknak és a pedagégiai

Adatszolgailtatas:

programban  megfogalmazott intézmeényl . Ll odak

céloknak valé megfelelés

Vezetd megitélése (1-3): 2

Az intézmény a stratégiai céljainak megvalosulasat folyamatosan nyomon kiveti, ciklikusan
értékeli, és a tartalmi szabalyozok vagy a kdrnyezet vdltozdsa, valamint az intézményi
eredmények ismeretében feliilvizsgdlja, majd sziikség esetén vditoztat a célok eléréséhez

vezeld tevékenységeken. 4 fenti folyamat az intézmény napi gyakorlataban jelen van.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény a pedagdgiai programjdban kitiizott céljait a kizponti tartalmi
szabdlyozoékkal (jogszabadlyok, rendeletek, Ovodai nevelés orszdgos alapprogram)
osszhangban fogalmazza meg.

—  Folyamatos az intézmény stratégiai célkitiizéseinek megjelenitése az operativ, éves
tervezés szintjén.

— A tervek és megvaldsitasuk Osszhangjdnak, eredményességének vizsgdlata az

intézményi gyakorlat része.

Szempont: Elvaras:

Hogyan torténik a pedagégiai programban | A tervek nyilvinossdga biztositott.
szereplé kiemelt stratégiai célok | A human erdforras képzési és fejlesztési
operacionalizdlisa, megvalésitasa? tervek  elkészitése az  eredmények
ismeretében, azokra épiilve, annak |
érdekében torténik, hogy a munkatirsak
szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és  jovobeli  igémyeinek,

elvarasainak.
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A helyi Pedagdgiai Program az Orszdgos Alapprogrammal Osszhangban készil. A 2016-
2017-¢s nevelés év sordn az Onértékelési Program szerint kiils6 elvarasokhoz igazitott belsé
elvaras rendszer indokolja a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend atdolgozasat. Az elmilt
évben a munka nagy része clkésziilt, de a kbznevelés terén kialakult bizonytalansagok miatt
megalliunk a munkéval. Ebben az évben az Gjabb véltozdsok miatt, ismét at kellett
dolgoznunk az Onértékelési programunkat. Ennek tikkrében most a Pedagogiai Programunk
és SZMSZ-unk is valtozik. A kisérleti jelleggel elinditott OVI-FOCI és az ANGOL
tehetséggondozé foglalkozdsok bevaltottak a hozzjuk fiizétt reményeket. A foci kéthetente,
az angol heti egy alkalommal vehet igénybe. A gyermekek kivélasztisa pedagdgusunk
megitélése szerint, illetve sziildi hozzajarulassal tortént. A kovetkezd évben tovabb folytatjuk

ezt a munkat.

Az 5 éves vezetdi stratégia megvalositasanak idoszakos értékelése

Rovidtavii feladatok megvalositdsinak szintje:

Vezet6i pilydzatom rovid tavi terveit maximalisan megvaldsitottam mar az elmilt években.
Ezért fijabb célok megfogalmazisa valt sziikségessé. Ami nem volt eldre tervezhetd, de
torvényi véltozasok miatt sziikségszeriivé vait: A BECS megalakitisa, a belsé elvaras
rendszer team munkaban valé megvaldsitisa. Ezt a torvényi valtozds miatt, ujra at kellett
dolgozni. Most Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport néven alakult meg. Az Uj Onértékelési
Szabdlyzatot megismertettilk a kollektivaval. Roévid tava tervként szerepel, a kijelolt
6vodapedagdgusok  Onértékelésének  megvaldsitisa, felkésziilés a  Tanfeliigyeleti

latogatasokra.

Kozéptava feladatok megvalositasanak szintje:

A Tavirézsa Ovoda Gyermekeiért Epyesiilet 2. évben vépzi munkajat. Bevételiink ebben az
évben is meghaladta az 1.000.000. Ft-ot, ami jotékonysagi rendezvényeink altal, valamint
vasarok alkalmaval keletkeztek, leginkabb sziildi felajanlassal, illetve vérosunk lakéi

tdmogatasaval. A kdzvetlen és kozvetett partnerekkel t6rténé kommunikécid erdsitése szintén
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kozéptavi célként fogalmazddott meg, amit szintén erQsitettiink, a szakmai f{Orumok,

eléaddsok, kozds rendezvények, intézménylitogatisok alkalméaval. Uj intézményként a
Remény Csalédok Atmeneti Otthondval béviilt a partnerlistank. Kozéptavii  tervkeént
fogalmazddik meg, hogy a kovetkez6 2-3 évben a nyugdijba vonult kollegak helyett, az 1ij
kollegékat befogadjuk, betanitsuk. Megismertessiik veliik intézményiink kiildetésfilozofidjat,
terveinket, céljainkat.

Hosszu tiva feladatok megvaldsitasanak szintje:

Terveim kézott szerepelt, a hatékony gazddlkodas mellett az intézmény illag megdvisa,
tirgyi feltételek folyamatos javitisa. Az éves karbantartdsi munkalatok mellett, idén a
csoportszobak teljes festése is megtdriént. Csoportonként sajat izlésnek megfeleléen szint
kaptak a csoportszoba falak, ezzel is harmonikusabbd, esztétikusabbd téve mindennapi
¢letterliket a gyermekeknek. A tOrvényi, jogszabélyi elvardsosnak igyeksziink megfelelni.
Minden dokumentumunk 4tdolgozasra keriilt. Egyrészt a szabélyszer( miikodés, masrészt a

névvaltozas sziikségszerivé tette,
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Tavirozsa (

Szakmai munkakézosség beszamoldja

2016-2017 nevelési ev

A hagyomanyt nem apolni kell, hisz nem beteg.
Nem 6rizni kell, mert nem rab.

Hagyomanyaink csak akkor maradhatnak meg,
ha megéljiik ket!™

(Sebo Ferenc)

Az elmilt nevelési évben is a neveldtestiilet véleménye alapjan allitottam Ossze a foglakozéis
tervezeteket.
Mivel kiils6 latogatasi programot, kirandulast, elfadast is szerveztem, ezért egy masodik,
alternativ lehetdség is be volt iktatva arra az esetre, ha az elsé nem valosulhat meg. /rajtunk
kiviilallo okok miatt/
- De erre nem keriilt sor, mert sikeriilt megvaldsitani minden esetben az elsd téma
lehetdséget.
- Ebben a nevelési évben a hagyomanyok apolasat néztiilk; hogyan valésulhat meg? —
mashol, mashogyan.

- Az elsd_munkakozosségi foglakezasunk is a kialakitott 6vodai hagyomdiny keretében

zajlott le. A Szakmai Kerekasztal Forum keriilt megrendezésre.
Most is elmondhatd, hogy sikeres volt, hiszen a meghivottak nagy 1étszama, és aktivitdsa

jelezte, hogy tartalmas eszmecserére keriilt sor.

- A masodik _munkakozosségi foglakozasunk: A Nyitott Akadémia elbadissorozat

keretében, Nyiregyhazin részt eftimk Dr. Vekerdy Tamés eldéadasan. Cime: Elég jo sziild,
elég jo gyermek. Elgondolkodtatd és pozitiv meggydzdéstinket megerdsitd eldadas volt.

- Az elbadas jegyeihez a Tavirézsa Ovoda Gyermekeiért Egyesiilet segitségével jutottunk, a
buszt Vaja Véros Onkorményzata biztositotta, a busz iizemanyagkdltségét az Egyesiiletiink

finanszirozta — kOszOnet érte.

- A harmadik munkako6zosségi foglakozasunk keretében egy Szatmar-beregi koriton

vettliink rész. Elsdsorban szlikebb kornyezetiink, megyénk, azon beliil is a beregi t4j

yjrafelfedezése volt a cél.
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- Egy évodat is meglatogattunk Nyirmadan, bar el6z6leg egy masik 6vodaval szerettik volna
felvenni a kapcsolatot. Ebben az 6vodaban (Nyirmada) is sok &tletet kaptunk es egy néptanc
bemutatét is lathattunk.

- Beregdarécon a Hétcsillag Konferenciakézpontban megismerkedtiink a vészon virdgok
elkészitésének technikajaval, egy ottani hagyomany6rz6 néni segitségével.

- Megcsodalhattuk a beregi szitteseket, keresztszemesek vilagat is egy kiallité teremben.

- Utunk végén, Szatmdrcsekén Kolcsey Ferenc siremléke eldtt fohajtassal és koszorunk
elhelyezésével adéztunk Nemzeti Imank a Himnusz szerzGjének emlékmiive el6tt.

- Utunk levonhat6 tapasztalata, hogy biiszkék lehetiink megyénkre és van mit tovabbadni
értékként utddainknak.

A hagyoményok mai 4polasat él6ben is megtapasztalhattuk egy tékosi falusi turizmussal
foglakozé héazban, ahol tajjellegl forrd étellel, itallal kinaltak benniinket. Lenne még bdven
mit felsorolni, de lelkiinkbe ivodott a t4j és a torténelem — Osszekapcesolédva a ma é€l6

hagyomanyokkal.

A negyedik munkakiozosségi foglalkozunk tGgymond nyitott volt, mivel a Gyermeknap

kerctében bemutatodt tartottak a csoportok az cgészséghetek keretében megrendezésre keriild
tevékenységformakbol.
- A szill8k aktiv résztvevdi lehettek az elSkészitésnek, gyermekeikkel vald elkészitésnek €s
végill az elfogyasztasanak a kivalasztott egészséges tiplalkozasnak.
- Lathattak, hogy a gyermekek, milyen otthonosan mozognak ebben a téméban.
.» A sziildnek maganak kell olyanné véainia, amilyenné a gyermekét nevelni szeretn€.”
(Ranschburg Jend)
Osszegezve az elmult nevelési évet, \ij tartalmakkal és formakkal probélkoztunk. Igaz ugy
érzem, hogy lehet részteletekben még mélyiilni, ami a sajat 6vodank erdsségéve valhatna. Ez
mar a jov6 feladatai kozé tartozik. Megkdszondm, hogy aktivan és egyiittgondolkodva
cselekvdi lehettiink a 2016/17-es nevelési évnek is.
»A hagyomany nem a hamu 6érzése, hanem a lang tovabbadasa.”
(Morus Tamés)

(Do Moguon! Rozven

Kelt.: Vaja, 2017.06.08.

Drabikné Magyar Rézsa

Szakmai munkakozdsségi vezetd
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Gyermekvédelmi munka értékelése

2016/2017-es nevelési évben

Ebben a nevelési évben az dvodaba beirt gyermekek 1étszama 136 £6. Hatranyos helyzetl 38
gyerek, halmozottan hatrinyos 48 f6. Ezek a szdmok év kozben mozgast mutatnak, a
k6ltszések miatt. Varosunkban miiksdik a Csalddok Atmeneti Otthona. Ebbdl addédoan az
dvodédba jard gyermekek szdma is novekedett, bar itt is észleltiik a koltdzések hatranyait.
Jelenleg, innen a nevelési év végére, 8 gyermek érkezett és jar jelenleg is az intézményiinkbe.
Ev kozben 1 csalddnak el kellett hagynia az Otthont, a gyermekeket nevelésziiloknél
helyezték el. A Gyermekj6léti Szolgalat Altal alapellatisba vett gyerekek szdma ndvekedést
mutat az elmilt évhez képest. Csaladbol tortént kiemelés ebben az évben 1 csalad eseteben
volt. Az dvodaban probléma észlelésckor esetjelzéssel élink. Az esetjelzések oka dltalaban
fejtetvesség, épolatlansig. Ezeknél a csaladokndl ez visszatéré probléma. A csoportban
dolgozd 6vondk tobbszor is latogatjak évente ezeket a csalidokat. A felmeriild problémakat
igyeksziink megoldani, hiszen napi kapcsolatban vagyunk a szilokkel. A kapcsolatot
folyamatosan tartjuk a Gyermekjoléti Szolgalattal, ha sziikséges egyiitt is meglatogatjuk a
problémas csalddokat. A csoportban dolgozd 6vondk egyben gyermekvédelmi feladatot is
ellatnak, hiszen 6k latjdk legjobban a negativ vagy pozitiv valtozasokat. Ha negativumot
tapasztalnak, 6k jelzik. A Gyermekjoléti Szolgélatnal az esetmegbeszéléseken igyekeztiink
részt venni amennyiben ez akadélyba itkozott, agy elbre egyeztettiink a csaladgondozoval.
Kiemelt figyelmet forditunk a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek hidnyzisanak
okara, mindnet megtesziink, hogy az 6vodiba rendszeresen jarjanak. Minden ¢voOndnek
feladata a hatranyos helyzet okozta tiinet felismerése. Minden gyermek szémara egycni
fejlesztési tervet készitiink, a tapasztalatokat rogzitjiik. Fontos, hogy ezek a gyermekek az
dvodaban jol érezzék magukat, hisz otthoni ¢lhanyagolast, szokas és szabalytudat hianyat
képességbeli lemaratottsagat probaljuk az 6vodaban kompenzalni. Feladatunk a szocidlis
hatranyok cstkkentése. LehetOséget biztositunk, tehetségiik kibontakozasara, atlagon felili
képességeik  fejlesztésére, gyakorlasdra. A zene, tinc, mozgds hozzatartozik
mindennapjainkhoz. Az évodéaban is megmutathatjik ezeket a képességeket a kiilén tancra,
ovi-focira jaré gyermekek. A sziildi haz felé nyitottak vagyunk, igyeksziink minél tébb
lehetdséget kindlni az 6vodai élet betekintésébe. Sziildi érfekezleteket, nyilt napokat, fogadd

orakat tartunk. Munkadélutdnokat szerveziink, ahol maguk készithetnek gyermekeiknek
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* Vaia Tavirézsa

ajandékot. Ezeken a rendezvényeken egyre t6bben vesznek részt. A beszélgetések alkalmaval
jobban megnyilnak, mernck beszélm a problémakrol, melyre probalunk kézosen megoldast
keresni. Az Ovodai rendezvénycken szivesen részt vesznek (farsang, tancgala, €vzard). A
szlil6i hazzal valé kapcsolattartds az elsdsorban arra irdnyul, hogy minden gyermek
Snmagihoz képest fejlédjon. Folyamatos a kapcesolatunk a védondkkel, akik rendszeresen
latogatjdk az ovodaba jaré gyermekeket és ellendrzik tisztasagukat, apoltsigukat. Mér az
ovodaba keriilés el6tt is segitenek, ki az a gyermek, akinek 6vodaba kell jarnia. Az orvosokkal
a kapcsolatunk csak kiemelt esetekre korlatozddik. A fogorvosnal minden gyermek fogaszati
szlrésen vesz részt. A fogorvostdl tajékoztatast kapnak a gyermekek helyes fogépolasrol.
Kapcsolatot tartunk a Pedagogiai Szakszolgélattal, hiszen a szakmai szolgéltatisok egy részét
6k biztositjak.

Logopédus heti 1 alkalommal foglakozik a gyermekekkel, a nevelési év folyaman 7 gyermek
estén kértlik logopédus segitségét, 1 {0 esetén a szild Onerébdl vett igénybe logopédiai
ellatast Matészalkdn. A tankételes gyerekekkel pszicho pedagogus foglakozik. Ebben a
nevelési évben szakértdi bizottsagi tevékenységre 7 gyermek esetében volt szikség. A
gyermekvédelmi feladatot ellatdk egyiittmikddoek, a problémak megoldasan és a hatranyok
csOkkentésén kdzosen dolgozunk.

Vaja, 2017. junius 02.

Finta Istvanné
Gyermek ¢s Ifjasagvédelmi

felelos
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> Vaja Tavirdzsa

Néptanc csoport éves értékelése

2016-2017. nevelési évre

Ovodénk fontosnak tartja, hogy a gyerekeket mar kiskoruktél fogva megismertessiik a
népzene, a néphagyomanyok, a néptanc 6rdmével. A zene, a mozgis, az énekes jat¢k a
gyermekek egyik legf6bb 6rome, és aki mar 6vodas kordban megtapasztalja a kozos dal és
jaték boldogsigit, a népzene és néptanc szeretetét, a késObbickben is megbrzi ezt €s
hozzéjarul a magyar kultira tovabbéléséhez.

Az Ovodai néptinc tevékenység célja: a gyermekek népi kultira irdnti szeretetének
kialakitdsa, ritmusérzékiik, téri orientacidés képességeik és kapcsolatépitd képességik
fejlesztése. Feladatunk volt, hogy a rendszeres gyakorlassal fejlesszik a gyermekek
harmonikus, Osszerendezett mozgasat. Tovabba elGsegiteni a helyes testtartds alakitasat,
erbsiteni kitartasukat, alloképességiket, fejleszteni ritmusérzékiiket, esztétikai érzékiket a
tinc, a zene irant. Novelni a kozOsségi érzést a gyermekekben és minél tobb halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermeket élményhez juttatni a ténc 4ltal.

A szeptemberben meghirdetett néptancra 59 gyerek jelentkezett. Koziilik 14 gyerek
mar tavaly is jart tAncra. A tobbicket felmértikk képességeik alapjan, kivalogattuk Gket. Fv
végére 43-an lettiink. A 43 gyerekbdl 10 gyerek hatranyos helyzetii, 12 gyerek halmozottan
hatranyos helyzetit. A gyerekeket életkoruk szerint harom csoportba osztottuk. Az iskolaba
késziild gyermekek keriiltek egy csoportba, mivel 6k maér fejlettebb mozgaskultiraval
rendelkeznek, igy bonyolultabb 1épések kombindcidjara is képesek. A kozépsdsdk is szép
szammal jelentkeztek, Ok egy masik csoportba keriiltek, illetve az idén egész kicsikék is
jelentkeztek, igy a nagy érdeklédésre vald tekintettel elinditottunk nekik egy mini csoportot.
Hetente két-harom alkalommal 30-35 percben a harom csoportnak felvaltva tartottuk a
foglalkozésokat. Mindharom csoportnak kiilon koreografiat készitettiink, figyelembe véve a
nemek aranyat és a csoport képességeit.

November 6ta mindharom csoportban sokat fejlodtek a gyerekek. A mondokak altal
fejlédott a beszédkészségilk, a mozgasos jatékok éltal a mozgaskoordinaciojuk, a feladatok
altal a szabalytudatuk, onfegyelmilk és a csoportos viselkedési formak is alakultak. A
népdalok altal gyarapodott a gyerekek szokincse, szévegértése, fejlodott fogalomtaruk, térbeli
tajékozottsaguk, szamismeretitk. A gyerekek szivesen, drommel jartak tancra, igyekeztiink jo
hangulatot biztositani a foglalkozasokon.
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A legkisebb tancosainkkal egyszerfi tincos mozgisfejlesztést terveztiink jatékos
formaban: kor megtartisa, kdrben jards, szlkiilo-boviild kor, dobbantas, egyéni forgas. A
kiilsnbozo 1épéseket tobbszéri bemutatas, eldtancolds utan, utinzassal sajatitottak el.

A kozépsOs gyerekek egyszer(i mozgasformakkal ismerkedhettek meg: kérben jaras, szlkiils-
béviils kér, csardas, sarokkoppantas, dobbantas, paros forgés.

A halad6 csoportba jaré gyerekekkel egyre nehezebb lépéseket gyakoroltunk: cifra, dupla
lenget6, ugrds tanc motivumok.

Ebben az évben is volt alkalmunk tobb rendezvényen is bemutatni tuddsunkat.
Felléptiink az 6voda balon, az Id6sek napjan, az Adventi iinnepen, a farsangon, ahol egyel6re
a kozEpsos és a nagycsoportos gyerekekkel mutattunk be egy-egy tanckoreografiat. Hiniusban
meghivast kaptunk egy tanchazba, ahol feln6tt néptancosokkal egyiitt Iéphetiink szinpadra.

Ovodéank minden évben megrendezi Tancgéldjat, melyre meghiviuk a sziildket,
hozzatartozokat, szivesen vartuk varosunk meghivott vendégeit. Idén kezdetét vette egy egész
éven 4t tartd programsorozat, amely alkalombol ovodank 10 éves jubileumat iinnepeljiik. A
programok kozott kiemelt helyet kapott tancgalénk, mert tdnccsoportunk szintén 10 éves
évfordulojat iinnepli. Meghivtuk a 2017. év 8. osztalyos tanuldit, akik a legelsé tanccsoportos
bvodasaink voltak, hogy egy tinc erejéig vegyenek rész miisorunkban. Orémmel igent
mondtak. Kicsik és nagyok egyiitt tancolhattak, ezzel is emelve rendezvényiink szinvonalat. A
gyermekek idén is szines, valtozatos misorral orvendeztették meg a jelen lévéket. Ez
alkalommal mar a mini csoport is fellépett. Sikeriilt bemutatni a sziiléknek és vendégeinknek,
hogy bizony a legkisebbek is szeretnek, €s igazi lelkesedéssel tudnak tidncolni.

Igyekeztiink zenei anyagunkat és a koreografidinkat is egy kicsit megujitani. Ruhdinkat
sikeriilt tovabb bdviteniink a palotas ruhdval. A lanyok 1j magyaros felsét kaptak, a fidk
mentét, nadrdgot €s csizmat.

Itt szeretnénk kdszometet mondani az dvoda valamennyi dolgozodjanak a tancgilan
nyQjtott segitségikért, Tisza Attilané dajka néninek a csodaszép ruhdk szabdsaiért, a varrdsok
wanyitasaért és valamennyi dajka néninek a ruhak varrasaért. Koszonjiik!

Kelt: Vaja, 2017. janius 9.

i
ok Meteedd Onoden.. Coon .
Tisza Mikl6sné Vajda Eva
ovodavezetd helyettes ovodapedagogus
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Angol foglalkozas éves értékelés

2016/2017. nevelési évre

A gyermek és felndtt nyelvtanuldsa kozott komoly kiildnbségek vannak. Az idegen
nyelvi fejlesztés kisgyermekkorban az anyanyelv clsajatitaséhoz hasonld, nem tudatos
folyamat, f6 célja a nyelvhasznalat, nem pedig a helyes, nyelvtanilag is pontos kifejezés. A
korai nyelvfejlesztés eldnyts gyermekiink késdbbi boldoguldsa soran is.

Ovodankban immar mésodik éve lehetdség van a nagycsoportos gyerekeknek angol
nyelvet tanulni jatékos keretek kozott. Feladatunknak tekintjiik a gyermekek érdeklodését
felkelteni az angol nyelv irdnt. Az angol nyelv a jov0 generacidja szamara elengedhetetlentil
szilkséges ismeret lesz, ezért fontos, hogy minél kordbbi életkorban elkezdjék a nyelv
elsajatitasat. Az Ovodas kori talalkozas az angol nyelvvel segiti a hangképzé szervek
rahangolddasat az idegen hangzasra, igy kialakulhat a helyes kiejtés, és a késobbi tanulis is
konnyebbé vilik. Az idegen nyelvek tanuldsa a késGbbi életkorokban kemény munka arén
valosulhat meg, 6vodds korban azonban nehézség nélkiil sajatitjak el azt a gyermekek.
Mindez azonban csak akkor kovetkezik be, ha az egész folyamatot a jatékossdg, a
spontaneitdas hatja at. Az igy megszerzett nyelvtudds birtokdban a kés6bbi tudatos
nyelvtanulas lényegesen hatékonyabban és kevesebb kudarccal mehet végbe.

Kisgyermek korban minden magyarazat nélkiil jatszva képesek elsajatitani az idegen
nyelvet, passzivan befogadni a szamukra ismeretlen angol szavakat. Az angol nyelv tanitasa a
siker érdekében folyamatos és kivetkezetes. A nyelvtanitasi médszer alapja a szemléltetés,
akar képkartyak, akir kézmozdulatok segitségével. Nincsenek tudatdban annak, hogy 6k
valdjaban egy idegen nyelvet tanulnak meg. A gyerekek sok mozgassal, jatszva sajatitjdk el az
angol nyelvet, géatlasok nélkil, Onfeledt szorakozassal, mikdézben ritmusérzékiik,
mozgaskoordiniciojuk is fejlodik.

Ebben a korban a gyerckek az idegen nyelvi ismereteket is anyanyelvilk elsajatitasahoz
hasonléan, azaz gyakorlati uton szerzik meg. Ezzel nemcsak sikerélményt biztositunk a
gyverekeknek, hanem motiviljuk is ket a kommunikaciéra. Nagyon fontos, hogy a
gyermeknek legyen sikerélménye, oriiljon annak, amit csindl, élvezze azt, amit csindl, azaz
tokéletesen rahangolodjon az adott feladatra. Mindenképpen motivalnunk kell dket, hiszen e
nélkiil nem mitikédik az idealis gyermek- pedagdgus kapesolat.
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A nagycsoportos v nénikkel és a sziildkkel valo egyeztetés utan 8 fével kezdtem meg

a foglalkozasokat heti egy alkalommal, péntekenként, 25-30 perces iddtartamban,
alkalmazkodva a csoportok napirendjé¢hez. Megtanultidk a gyerekek a kiillonbdzd kodszonési
formdakat és sajat jeliket. Megismerkedtek a szinekkel, az allatokkal, a testrészekkel,
egyszeriibb kifejezésekkel, kiildnbdzd tirgyak nevével és megtanultak szdmolni hlszig
angolul. Foglalkozdsaimban rengeteg volt a mozgas, a dal, a mondodka, a jaték, a szines
képkartyak.

Egy adott témahoz az év soran t6bbszor visszatértiink, ismétlés, rogzités, bovités céljabol. Ez
azért is volt hasznos, mert aki hidnyzas miatt egy-egy anyagrészrol lemaradt, késdbb nehézség
nélkiil potolhatta azt.

A foglalkozasok végén a gyerekeket matricival jutalmaztam. Minden foglalkozas elején
elkértem a gyerekek ttlevelét, mint ahogyan igazabol is hasznaljuk az utleveleket kilfldi
utazaskor. A foglalkozasok végén minden gyerek utlevelébe kertilt 1-1 matrica jutalmul, amit
év végén meg is kaphattak emlékbe.

Célom volt felkelteni és fenntartani a nyelv irdnti érdeklédésiiket, kivancsisdgukat.
Megismertetni és megszerettetni az angol nyelvet. Megalapozni az intézményes nyelvtanulast
a gyerek életkordnak megfelel$ jatékokon keresztill, mozgassal egybekdtve. Alakuljon ki a
gyermekekben a kényszermentes, pozitiv hozz4aallas az angol nyelvhez

A foglakozasok nagyon jO hangulatban teltek. Nagy 6rém volt szdmomra, hogy a
gyermekek megszerettek az angol nyelvet. Foglalkozasrdl foglalkozasra ligyeskedtek, ezéltal
fejlddstt dnbizalmuk és pozitiv hozzdalldsuk az idegen nyelvhez. Gondolataikat, élményeiket
szivesen megosztottdk velem &s kivancsiak voltak bizonyos szavak jelentésére.

Mind a nyolc gyerek iskoldba megy szeptembertSl. Lv végén a kis létszamt csoport
angol nyelvii dalokkal, monddékékkal sikeresen mutatkozott be a sziiloknek a ballagisi misor

alkalméval. Egy elismer6 oklevéllel jutalmaztam meg &ket.

Kelt: Vaja, 2017. jinius 9.

Vajda Eva
6vodapedagdgus
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Ovi-foci éves értékelése

2016/17. nevelési évre

A 2016/17-es nevelési évben, a Tavirdzsa Ovoda, az egészségtudatos életmédra nevelés
érdekében, a II. Rakoczi Ferenc Sportegyesiilettel egytittmiikdésben, idén is fenntartotta a
gyermekek szamdra a lehetGséget az dvodai futball foglakozashoz. A kezdeményezés a 2015-
16-0s nevelési évben indult és mind a gyermekek, mind a szildk részérol kedvezd
fogadtatasra lelt, ezért idén is folytattuk az ovi focit. A foglakozasok oktdbertdl kezdddiek
meg, a lebonyolitast tovabbra is én véllaltam. A gyermekek kozil az &vodapedagdgusok
javaslatait figyelembe véve kezdtem foglakozmi azokkal az Ovodasokkal, akik mér jol
koordinalt mozgassal rendelkeztek. Elézetes egyeztetések alapjan gy szerveztem a futball
tevékenységet, hogy az oOvoda altal nyljtott egyéb elfoglaltsagaikkal a foglakozas ne
litk6zzon. Bar a sport foglakozasok esetében nem volt feltétel, de ennek ellenére idén is csak
kisfidk részérdl volt érdeklédés a foci irant. A sziildkkel valé egyeztetés utin, a
nagycsoportosok koziil, a Stini csoportbol 8, mig a Katica csoportbdl 8 {6vel kezdtem meg az
edzéseket heti egy alkalommal, esetenként 0,5-1 ora idétartamban. A nevelési év soran két fo
kilépett a foci foglakozdsokrdl, egyik gyermek koltézés, mig a masik gyermek gyakori
betegségekkel indokolta dontését. A foglakozas helyszine az 6voda tornaterme volt. Az
eszkOzoket az 6voda biztositotta, a gyermekek minden esetben tornafelszerelésben jelentek
meg. Kezdetben kissé bizonytalan volt a gyermekek viselkedése, hiszen az Osszeszokds
1dbszakaban voltunk, bar a korabbi évben sikeriilt, nem csak a futballozd gyerekekkel is kicsit
megismerkedni, igy annak ellenére, hogy az oOvoddkban nem jellemzé a férfi
tevékenységvezetd a gyerekek nagyon hamar elfogadtak. Az 6vodidsok megismerése,
személyiségiik, fizikai, mentdlis felkésziiltségiik, érzékiikk a sport irant rdvid id6n belill
megmutatkozott. A futball iranti érdeklddésiiket javukra sikeriilt forditani, mert szivesen
végezték a feladatokat, a kéréseimet maradéktalanul teljesitették. Az egyéni és csapat
feladatok sordn minden gyermek elsajatitotta a futball alapjait. A szabalyokrél jaték kozben
tajékozodtak, olykor figyelmeztetni kellett Oket egy-egy szabdlytalansigra, de azt mindig
igyekeztek kijavitani. A labdakdvetés és 4atadds egyéni fejlettségiiknek megfeleléen
kibontakozott. A kapura rigis gyakorlasa, a golszerzés sikerélménnyel parosult. A
futballtechnikai elemeket jatékos tevékenységbe épitve figyelhették meg. A részivevik
minden edzés alkalmaval lelkesek, energikusak voltak. A foglakozasokon jékedvvel vettek
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részt. Minden alkalommal igyekeztem azon gyermekek tnbizalmat is erdsiteni, akik kevésbé
voltak kezdeményezbek, esetleg kevesebb sikerrel végeztek el egy-egy feladatot, igy egyéni
képességeiket figyelembe véve, differencialtan is tudtunk sikereket elérni. A gyerekeket a
Sportegyesiilet 4ltal biztositott aprébb meglepetésekkel, olykor egy miizli szelettel,
matricakkal és természetesen az elmaradhatatlan dicsérd, elismerd szavakkal biztattam a
folytatasra. Pozitiv megfigyelésem, hogy a gyermekek csapatszelleme, nem csak akkor
jelentkezett, amikor csapatként futballoztak, hanem azokban a pillanatokban is, amikor a
gyakorlds soran valaki kevésbé volt sikeres az adott tevékenységben. A gyermekek egymast
biztattik, esetenként az iigyesebbek megmutattik azt is, 6k, hogyan csinaljak, igy az egyitt,
egymasért munkalkodas, a kozosségért vald tevékenykedés, a kozos siker irdnti motivaltsag is
megmutatkozott a gyermekeken. Mozgasuk is fejlodést mutat, futdsban, irdnyvaltasban
gyorsabbak, egyensulyérzékilk stabilabb. Hirtelen torpands esetén is kénnyen korriginak.
Gondolkodasuk is fejlédétt, a csapatsportokra jellemz§ eltokéltség, a feladatok eredményes
végrehajtasa érdekében hamar kialakul benniik a megoldas. Kitartobbak lettek €s kapura ragas
alkalmdaval, sokkal eredményesebben céloznak, labdairanyitasuk sokkal pontosabb. Az
edzések, lehetOséget nyujtottak arra, hogy a sportold gyermekek magatartisa erkolcsileg
pozitiv irAnyba mozduljon, énfegyelmiik, kitartasuk, akarati er6feszitéseik javuljanak. A
futballban sok alkalom nyilik a kockazatot, batorsdgot igénylé tevékenységekre,
hatdrozottsdgra, melynek kezdeti megnyilvanulasait megtapasztaltam a gyermekeknél. A
sport tudatos fegyelemre nevel, mely az Onuralom, a helyes Onértékelés, a szabalyok és
kovetelmények elfogadisa, illetve a kézosséghez vald alkalmazkodas képességével alakul ki,
csOkkenti a belsé fesziiltséget, oldja a szorongast, javitja az énképet. A sport
kozosségfejlesztd hatasa killondsen a csapatsportoknal jellemzd, ahol az eredmény tobb
sportolé egyiittes tevékenysége kvetkeztében jon létre. Itt a jatckosokat a csapat fogja Ossze.
A futball erre killondsen alkalmas, hazankban nagyon népszerli sportag, a gyermekek
csaladtagjaik esetében is tapasztaljdk a foci irdnti érdeklédést, alkalmanként otthon is
gyakorolhatnak, kdzds élményt generalva ezzel a csaladtagokkal. A nevelési évben tapasztalt
pozitivumok miatt az ovi-foci tevékenysé€g folyatasat javaslom, kérem ehhez az Ovodavezetd

segitségét, az dvodapedagdgusok egyiittmiikddését és a tevékenység tamogatasat a 2017/18.

nevelési évre tervezett tevékenységek kézott. /uh
Kelt.: Vaja, 2017, janius 05. .00 NN
Kiss Tamais
1I. Rakoczi Ferenc Sportegyesiilet Elnike
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Bab munkacsoport éves beszamoldja

2016-2017 nevelési év

Bab munkacsoport céljanak tlizte ki a gyermeki személyiség sokoldala fejlesziését. A
babjaték tobboldali komplex hatdsa miatt nagyon is alkalmas moédszer erre, valamint a
gvermeki képzelet fejlesztésére, tartés figyelmének a novelésére és gondolkoddsanak
elmélyitéste. A babjaték latvanyos elemei kitlind eszkozei a figyelem felkeltésének és
fenntartisanak. A babjaték igen j6 eszkoz az érzelmi nevelés fejlesztésében.

Az éves tervezésiink elsé momentuma a tagok toborzasa volt. Olyan véllalkozé kedvii
4vondket vartunk a munkakdzosségiinkbe, akik szeretnek babozni, megmutatni a benniik rejld
tehetséget, amivel a gyerekeket szorakoztathatjak, és ezéltal 6romet szerezhetnek nekik. Akik
erOsiteni szeretnék az oOvodasokban a szeretetet, a bétorsagot, fejleszteni akarjak az
érzelemvilagukat, az erkdlest, és az esztétikai érzékiiket.

Egy olyan munkakdzdsséget kivantunk létrehozni, ahol jo hangulatban folynak a
prébak, aminek kdvetkeztében sokkal nagyobb élvezettel késziithetiink az el6adasokra, ahol
jo érzés egyiift lenni a tagokkal ¢s késziilni a fellépésekre. Az ovondk rome a gyerekekre is
raragad, a kolesonds 6rom, a bizalom és a j6 hangulat kovetkezménye az eredményes munka.
Véleményem szerint az év folyaméan a betervezett babelbadasok elég jol sikeriiltek, a
gyerckek 6rome és lelkesedése kézzelfoghato volt, az eldadasokat tapssal jutalmaztak.

Az egész éves tematikus terv elkészitése és elfogadasa utdn a kellékek eldkészitése,
elkészitése kovetkezett. Kbzosen, jo hangulatban folyt a munka, nagyon sokat segitett Kissne¢
Simon Nikoletta, hogy minél esztétikusabb kellékek és eszkzok latvanya taruljon a gyerekek
szeme elé. Szeretnénk megksszinni a sok segitségét. A j6 hangulati probakat az idokdzben
nyugdijba vonult kolléganénk, Sélyom Judit magaval ragadd személyisége, és élvezetes
bibeldadisa még szinvonalasabbra emelte.

Az év folyaman betervezett babeléadasokon feliil még két plusz eléadast is tartottunk,
az altaldnos iskolas alsé tagozatos 1-2. évfolyamos tanuldk, (volt dvodasaink) szimadra.

Az év folyaman a kovetkezd babeldadasokra keriilt sor:

- 2016. oktober 21-én Az énekld madarijeszt6 c. szindarabot.
- 2016. november 28-dn az iskolasoknak Az énekld madarijeszié és az Aranyos tarajos
kiskakas c. szindarabot.

- 2016. december 6-4n az 6vodasoknak a Télaps kesztylje cimi szindarabot.
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Vaja Tavirézs

- 2016. december 7-én az iskoldsoknak szintén a Télapd kesztyiije cimii szindarabot.
- 2017. mércius 2-4n a Reszkessetek egerek.

- 2016. majus 12-én Hogyan tanult meg a kiskutya ugatni ¢. szindarabot adtuk eld.

Nagy orommel és megtiszteltetéssel vartuk az iskolasokat a babeldadasainkra, és akar
csak az 6vodasok, a kisiskolasok is szivesen hallgattdk a mescket és 6k igy visszarepiilhettek
kicsit az 6vodas életbe. Szeretnénk, ha az elkovetkez6 id6ben az iskolasok is minél t&bbszor
részt vennének az eldadasokon, szeretettel varjuk oket.

Jovibeli terveink kozott szerepel, hogy szereinénk még nagyobb élményt nyidjtani
dvodasaink szamara. Megprobalkozni az interaktiv elbaddsokkal is. Még szinesebbé, még
varazsiatosabba tenni a babelbadasokat. A munkakozosség tagjaival a meglévd jo hangulatd
probakat és cléadasokat megtartani. Uj érdeklédd tagokat is toborozni. Még esztétikusabb
kellékeket késziteni, hogy minél csodalatosabb élményekkel gazdagitsuk ovodasainkat.
Hiszen a gyermekek 6rome, a mosolya mindennél nagyobb fizetség szamunkra. Szeretnénk

minél 16bb pozitiv hatast és boldogsagot adni a felndvekvd generacionak.

Kelt.: Vaja, 2017. 06. 07.

Gergelyné Paczari Edit

Bab munkakozosség vezeto
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JEGYZOKONYV

Amely késziilt a Tavirézsa Ovoda Nevelbtestiilete altal, 2017. szeptember 08-am,
Tanévnyito értekezlet megtartisa soran.

A Nevelitestiiletet képviseloé 6vodapedagiégus /tovabbiakban Megbizott/:

alairasaval, a nevel6testiilet megbizott képviseldjeként nyilatkozik, hogy Bazola Gyulané
Ovodavezeté az értekezlet soran ismertette a 2016/17. nevelési évre vonatkozd szakmai
beszamoldt. A nevelGtestiilet jelen 1évd tagjai Snmagukat hatdrozatképesnek mindsitik, a
szakmai beszamolot az aldbbi szavazatok ismeretében fogadjak el.

A nevelotestiilet jelenlévé tagjairol, a mellékelt jelenléti iv nyajt igazolast.

1. A jelenlévik nyilt szavazassal, A3, igen ... nem €s ... tartozkodas mellett a
2016/17 nevelési évre vonatkozé szakmai beszamolot, beleegyezéen elfogadtak.

Fent jegyzett nevelotestiileti tagok megbizasabdl, a Megbizott aldfriasdval eziton
igazolja, hogy a Tavirozsa Ovoda 2016/17. nevelési évre vonatkozd szakmai
beszamoldjit, a nevelétestiilet teljes mértékben megismerte és elfogadta.

Nevel6testiilet meghbizott képviseldje > Ovodavezetd

Kelt.: Vaja, 2017. szeptember 08.
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JEGYZOKONYV

Amely késziilt a Tavirdézsa Ovoda Sziiléi Munkakozossége altal, 2017. szeptember 15-én,

‘a Sziiléi Munkakézisség alakulé értekezlete sordn.

A Sziiléi Munkakozisséget képviseld sziilé — SZMK Elnok /tovabbiakban Megbizott/:

alairasaval, az SZMK megbizott képviseldjeként nyilatkozik, hogy Tiszané Helmeczi Katalin
SZMK &sszekdtd a megbeszélés soran ismertette a 2016/17. nevelési évre vonatkozd szakmai
beszamoldt. Az SZMK jelen 18vé tagjai dnmagukat hatdrozatképesnek mindsitik, a szakmai
beszamolét az alibbi szavazatok ismeretében fogadjak el.

Az SZMK jelenlévé tagjairol, a mellékelt jelenléti iv nyujt igazolast.

1. A jelenlévék nyilt szavazissal, A2, igen ... nem és ... tartézkodas mellett a
2016/17 nevelési évre vonatkozd szakmai beszamolot, beleegyezéen eHfogadtik.

Fent jegyzett SZMK tagok meghizdsabol, a Megbizott aliirasaval ezaton igazolja, hogy
a Tavirézsa Ovoda 2016/17. nevelési évre vonatkozé szakmai beszamoléjat, a
neveldtestiilet teljes mértékben megismerte és elfogadta.

(oktes twes. bke Disaabea Kelosen bl
SZMK megbizott képviseldje SZMK osszekoto

Kelt.: Vaja, 2017. szeptember 15.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Xonyha
I. AZ OVODAI PEDAGOGIAI PROGRAM TORVENYI
HATTERE

— A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény

— A kommany 363 /2013. (IL31.) rendelete az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjinak kiadasarol szélo 137/1996. (VUL 28) MKM rendelet
modositdsardl

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikidésérsl
€s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatiasanak

..... iranyelve kiadasarél

— 2003. évi CXXV. Torvény az egyenlé bandsmodrél és az esélyegyenloség
elémozditasardl

— 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

— 1997. ¢vi XXXI. tv. a Gyermek védelemrol €s gyamiigyi igazgatasrol

- Az 1998. ¢évi XXVIL Torvény a fogyatékos személyek jogairdl ¢és
esélyegyenldségének biztositasarol

- 48/2012.()(11.12.) EMMI- rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat eflaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikodés feltételeirdl.

— 1993.¢vi IILL torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol.

— 15/2013.(J1.26.) EMMI - rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
miikodésérsl.

— 51/1997(XIL.18.) NM - rendelet a kdtelez6 egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd betegségek megel6zését &s korai felismerését szolgdld egészségiigyi
szolgéltatasokrol és a szlirGvizsgalatok igazolasarol.

— A Tavirézsa Ovoda hatélyos Alapité Okirata
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II. AZ OVODA JELLEMZO ADATAI

Az intézmény hivatalos elnevezése;
Az intézmény cime és elérhetosége:

Székhelye:

E-mail:
Web:
Telefon;

Az é6voda fenntartoja, cime:

Telefon:

E-mail:

Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha

4562 Vaja
Damjanich u. 50-52.

tavirozsaovoda@email.com

www.tavirozsaovoda.hu
44-385-109

Vaja Varos Onkormanyzata
4562 Vaja Damjanich u.71.
44-584-017

vajapol@{reemail . hu

Az dvoda, alapité okiratanak a szama: 15-TNY-74-4/2012-659664

A pedagdgiai program alkotéja: az intézmény Nevelotestiilete

Jovahagyta: Bazola Gyulané évodavezetd

Vaja Viroes Onkormanyzatanak Képvisels Testiilete

Torvényi megfelelést szolgalé egyéb informaciok:

A nevelés &s fejlesztés magyar nyelven folyik, a hitre nevelés a térvényi elSirasoknak

megfelelden - évente a sziil6i igényekre alapozva — biztositott.
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IL1. Tavirdozsa Ovoda - A mi 6vodank
Intézményiink a Véaros egyetlen Ovodaja, 6 csoporttal latjuk el a Vaja Varos teriiletén €16
csaladok Ovodaskori gyermekeinek intézményi nevelését. Férdhelyiink maximalis

kihasznaltsagara térekedve, kirzeten kiviil €16 gyermekeket is tudunk fogadni.

Az 6voda bemutatiasa

Vaja kb.: 3600 {8 lakosil varos Szabolcs- Szatmar- Bereg megyében. A lakosok egy része
mezdgazdasagi tevékenységet folytat, illetve a telepiilésen miikodd izemekben dolgozik.
Az intézményeken kivil még néhany vallalkozé6 ad munkalehet6séget, tébbnyire
szezonalis munkikra. Kevés a munkanélkiili. Onkorményzatunk kézmunka programja sok
s embernek ad munkat. Varosunkban gytimélcesfeldolgozé {izem, csigaiizem, fémcsomagold

lizem van.

Az intézmények:
—  Molnér Matyas Altalanos Iskola
—  Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha
— Orvosi rendelok
— Fogaszat
—  (Gybgyszertar
— Polgarmesteri Hivatal
—  Mivel6dési Kozpont
— Egyesitett Szocidlis Intézmények
— Téjhaz
— Magyar Nemzeti Mitizeum Vay Adam Muzealis Gytijteménye
— Tulipan Bélesdde
— Idések Otthona
— Remény Csalddok Atmeneti Otthona
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Torténelmi attekiniés:

o 1952 ota miikodik 6voda Vajan

e 1964-ben 2 csoportos évoda kezdte meg miikodését.

¢ 1974-ben 4 csoportossa boviilt.

e 1974-ben 5 csoportos lett.

o 1987 szeptemberét6l 4j atalakitott épiiletbe kbtdzott az dvoda 6 csoporttal.

o 1995-t8l az 6voda 7 csoporttal mitkédott, ugyanis a régi dvodaban 2 csoport
elhelyezésére keriilt sor, a kdzponti 6vodaban 5 csoport kapott helyet és ki tudtunk
alakitani egy tornaszobat is.

o 1999. szeptembertdl egy csoport megsziintetésérél dontott a Képviselbtestiilet,
mivel a régt Ovodai épiiletét ertekesitette.

e 2001. szeptember 01-t61, a kordbbi Konyvtar épiilet 4talakitdsaval ismét 7 csoportra
béviilt dvodank.

o 2007. augusztus 20-an keriilt sor az @ 6voda ataddsara. Sajat fozOkonyhaval

rendelkezik. Minden tekintetben megfelel az EU elvarasoknak.

A csoportok szervezésénél a homogén csoportok kialakitisira toreksziink, de nem
zéarkézunk el, szikkség esetén a vegyes csoport 1étrehozasatol sem.

Jelenleg 150 férdhelyes 6vodank és 6 csoporttal mitk6diink.

Az 6voda udvara a teriileti adottsdgnak megfeleléen 6rékzolddel keritett, a zaj illetve
levegd szennyezés felfogasara.

Hat részre osztott udvarrész &s teraszos kivitelezési épiiletiink kellemes szintere a
szabadtéri mozgasoknak, a szabad jatéknak. A jatszoudvar filivesitett, mindsitett
szabvinynak megfeleld fajatékokkal felszerelt. Csuiszdak, hintak, csoportoknak megfelelé
szamu homokozé szolgalja a gyermekek szabadtéri jatéktevékenységének fejlodését.

A fedett terasz rossz id6 esetén alkalmas a gyermekek levegOztetésére, egyébként a
kozlekedési jaték szintere.

Az udvari kiskertek a kérnyezettudatos magatartas formalasat segitik eld.

Az épiilet rendelkezik fejleszt6 szobédval, itt torténnek az egyéni fejlesztések, terdpidk.

Az intézményi infrastruktira ellatottsiga megfeleld, rendelkezik informatikai
cszkozrendszerrel, az internetes hozzéférés, az intézmények kozotti kapcsolattartas

megoldott.
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Az intézmény az IKT-eszkdzeit rendszeresen alkalmazza a neveld/tanitd munkajaban, az

eszkozok kihasznaltsaga, alkalmazasuk nyomon kovetheto.

Az intézményre jellemzd, hogy az anyagi er6forrashoz mérten folyamatos a jatékallomany
korszeriisitése, fejlesztése, a természetes kdrnyezetbarat eszk6zok beszerzése, az udvarok

felszereltségének javitasa, a baleseti forrasok kikiiszobolése.

IL.2. Targyi feltételek

A 2007. augusztus 20-an atadott 0j, korszer 1600m2 alapteriileti 6voda minden
tekintetben megfelel az elvarasoknak. 6 csoportszoba, 6 61t6z6, 6 mosdo all a gyermekek
rendelkezésére. A tornaterem 156m2 alapteriilete lehetdévé teszi a gyermekek
mozgasigényének kielégitését, a mozgasfejlesztést korszerli tornaszerek, eszkozok
szolgaljak.

Logopédiai szoba, fejleszté szoba, elkiilénitok is rendelkezésre dllnak. A csoportszobak
tagasak, a butorzat, a kiegészité kellékek jo minbségiiek, esztétikusak.

A jatékeszkozdk véltozatosak, mennyiségiik és mindségiik is jol szolgdljdk a hatékony
neveld - oktaté munka jo szinvonalt megvaldsitasat.

A tagas udvaron minden csoport kiilon hellyel rendelkezik. Az udvari jatékeszkozok jol
szolgaljak a mozgasfejlesztést.

Az oOvoda sajat fézdkonyhaval rendelkezik, s biztositott az életkornak megfeleld
vitamindis, egészséges taplalkozas.

Az 6vodai dolgozok részére biztositott a kiilon 61t6z6, zuhanyzd. Neveldi szoba, konyvtar
is van, ahol az évodapedagdgusok felkésziilhetnek a pedagdgiai munkara. Audio — vizualis

eszkdzokkel rendelkeziink, internet hasznélatara is lehetdség van.

Ovodink — a program céljahoz rendelt — eszkiz rendszere
Eszkozellatisunkat évek oOta tudatosan fejlesztjiik két iranyban, nem csak koltségvetésbél,
hanem dvodank egyesiiletének bevételeibdl (jotékonysagi rendezvények, vasirok) is, a

jatékallomany mennyiségi és mindségi bovitése céljabol.

Szakmai eszkozok bovitése
A jatékallomany mennyiségi bOvitésekor az ¢vek sordn folyamatosan pétoljuk az

elhasznalédott olyan tipust jatékokat, melyek a mindennapos jatéktevékenység
7
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alapkellékei (babdk, épitdjatékok, tarsas-jatékok, stb.). A mindségi fejlesztést a specidlis

fejlesztdjatekok fokozatos beszerzése jelenti. A fejlesztéjatékok programunk alapjat

képezik, igy ennek boOvitésére szitkség lesz a jovében is. Méara mér elmondhatd, hogy

minden korosztalyban az életkornak megfeleld készségeket, képességeket fejlesztd,

specidlis 0 mindségll jatéktar All rendelkezésre, igaz csak minimalis szinten.

A fejlesztdjatekok kiilonlegességét az is adja, hogy kiskereskedelmi forgalomban nem

kaphatdk, az otthoni jatékok kozoétt nincsenek jelen, ezekkel csak az ovodaban lehet

jatszani.

Szakmai eszkozok mindségi bévitése.

A folyamatos és céliranyos fejlesztésnek kdszonhetben boviilt eszkdztarunk, de ezek

mennyisége még mindig nem elegendd.

I1.3. A program megvalositisanak személyi feltételei

Human erbéforras, Munkatarsak

Helyi pedagoégiai programunk megvalosulasanak és alkalmazasanak feltétele:

A program céljaval, alapszemléletével vald azonosulas.

A program menedzselésében az dvodavezetd iranyitd szerepet vallal.

Az ovodavezeto feladata:

A vezetbi team célkitiizéseinek megfogalmazasa, a célok megtartisanak segitése, a
munkafolyamatok irdnyitasa, szervezése.

Az o6vodapedagogusok ¢€s a neveldmunkit segitdé alkalmazottak képzésének
Oszitonzése. Az alkalmazotti k6zosség konstruktiv egyiittmiikodésének kialakitdsa,
koordinalasa.

A program hatékony bevalasaban, aktiv alkalmazisiban meghatarozo a
megvaldsitas munkaerd- sziikséglete.

A jovokép megfogalmazasa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsd
komyezetét, a folyamatban 1évé ¢s varhatd valtozésokat.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiilsé és belsé valtozasokat, konstruktivan reagél
rajuk, ismeri a valtoztatdsok sziikségességének okait.
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e Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.

e Irdnyitja az intézmény hosszuo és rOvid tava terveinek lebontdsat é&s
Osszehangolasat.

® Polyamatosan informdlja kollégait ¢és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrdl, lehetOséget biztosit szamukra az 6nalld informécidszerzésre
(konferencidk, eldadasok, egyéb forrasok). biztositja azok megval6sitdsat,
értékelését, tovibbfejlesztését.

o A vezet0i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok

kitlizésében, a tervezésben, a végrehajtasban

A program megvalosulasanak feltétele:

Gyermekszeretd, szakmailag magasan kvalifikilt Nevel6testiilet, ami a mi
intézményiinkben adott, az évodapedagogusok megfelels végzettséggel rendelkeznek.
Nevelomunkat segité alkalmazottak gyermekszeretd egyénisége, pozitiv neveld attitidje,
clfogadd- segitd- tdmogaté munkdja. Az alkalmazotti kdzosség Osszetételét végzettségiik
és munkakorik szerint az SZMSZ tartalmazza.

Az Ovodapedagogusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld/tanité munka

feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

Pedagéguskép:

Pedagégiai eszkoztarral rendelkezd vodapedagégus, aki a gyermekek életkori és egyéni
sajatossagait, igényeit természetes médon kezeli, veszi figyelembe. Tudatosan tervez,
differencialtan fejleszt és értékel.

Munkéja soran indirekt hatsrendszert alkalmazva, olyan tevékenységekbe vonja be a
gyermekeket, melynek révén tapasztalds utjan jutnak el az ismeretekig. Szdraz
ismeretkdzlés helyett képesség fejlesztés.

Nevelémunka sorén hasznositja a korszerli ismereteket, fejlesztéseket. Megvalésitia a
pedagdgia integraciot. Inkluziv pedagdgia elfogadasa, alkalmazasa.

Az 6voda-iskola zokkendmentes atmenctére felkésziti a gyermekeket.

Ovodai nevelésiink az ovodapedagogust kulesfontossagl szereplének tekinti a neveldsi

folyamatban, segité- elfogadé- tAmogat6 attitiidje modell értékil a gyermekek szamdra.
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Az Ovodapedagégus tevékenységének €s a nevelémunkat segitdé alkalmazottak

Osszehangolt munkajanak hozzd kell jarulnia az dvodai nevelés eredményességéhez,
hatékonysdgahoz.
¢ A nevelési folyamatban résztvevik harmoéniat, biztonsagot, szeretetet sugarzd
egyénisége hat a gyermeki személyiségfejlodésre, kapesolatuk aktiv és kalesonds
lesz. Ehhez sziikséges magatartds a neveld részérdl az onallosdg, rugalmassag,
dontési- helyzetfelismerd képesség, igy lehetiink képesek a gyermekeket az életre,
az 6nallosodasra nevelni.
e Tevékenysége sordn az intézményi pedagdgiai programhoz igazoddéan €s a
pedagogiai céhjainak megfelelden érthetden és hitelesen kommunikal.
e A gyermekek nevelése /tanitdsa érdekében kezdeményezben egyiittmikodik az
6vodapedagogus tarsaival, a pedagdgiai munkat segité szakemberekkel és a

sziilokkel.

o Igényli a pedagdgiai munkéjaval kapcsolatos rendszeres visszajelzéseket, nyitott
azok befogadasara.

o Tisztdban van személyiségének sajatossagaival, ¢és alkalmazkodik a
szerepvallalasokhoz.

- ¢ Fontos szamara tudasanak folyamatos megdjitdsa, a megszerzett tudasat a
pedagogiai gyakorlataban eredményesen alkalmazza.

e Részt vesz szakmai kooperdciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival

kezdeményezo szerepet vallal.

Az intézmény gondoskodik és tamogatja az ovodapedagdgusok, pedagdgiai munkat
segitok valamint a gyermekek kézotti folyamatos informacid cserét és egyiittmiikdést. A

humén eréforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében,

azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatirsak szakmai tudasa megfeleljen

az intézmény jelenlegi és jovdbeli igényeinek, elvardsainak.
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III. PROGRAMUNK KULDETESE-FILOZOFIAJA

»AKi nem tudja, melyik kikitébe tart,
annak semmilyen szél nem kedvez.”

(Seneca)

Ovodénk Tavirézsa névvalasztasa nem véletlen, hiszen véarosunk hataraban talalhato 75 ha
halast6, mely az Ecsedi Lap rendszer maradvénya és ahol Europaban egyediili 6sz6 sziget
talalhato, s melynek viztiikre védett tavirézsaknak ad otthont. Mindezek j6 lehetdséget
biztositanak, a névény és allatvilag megfigyelésére minden évszakban.

Terveink készitése sordn figyelembe vesszik az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjaban és az Ovoda pedagdgiai programjiban megfogalmazott tartalmi és
intézményi belsé elvirasokat, valamint az 4ltala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok
fejlesztési céljst. Sajat Pedagodgiai Programunk specialitiasa, hogy a gyermeki fejlodést
closegitd tartalmak tervezésénél a benniinket koriilvevé természeti-tarsadalmi kdmyezet
adottsagait tekintjik kiindulé alapnak, melyben a négy évszak korforgasa, a jeles napok,
tinnepek, hagyomanyok apolasa, a kémyezettudatos magatartds formalésa a {6 irdnyvonal.
Figyelembe vesszﬁk a gyermekek egyéni fejlodési mutatdit, differencialt fejlesztéssel
segitjiik el képességeik maximalis kibontakozasat.

Az ovoda foldrajzi fekvése lehetdséget ad arra, hogy kihaszoaljuk tigabb kérnyezetiink
adottsagait is. Természetes komyezetben ismerkediink a ndvénytermesztéssel €s
allattenyésztéssel, megfigyeljiik, és gyakoroljuk a varosban térténd koziekedést. Sétdink
alkalméaval felfedezziik a természeti szépségeket.

J6 kapcsolatot apolunk a Miivelddési Hazzal, az Altalénos Iskoldval, a Mtizeummal, a
Téjhézzal és a Bolestdével is.

A gyermekek nevelését és fejlesztését szakképzett dvodapedagogusok és a neveldmunkat
segité szakképzett pedagdgiai asszisztensek és dajkak végzik. Fejlesztési folyamatainkat a
pedagogusok  szinvonalas tovabbképzései, valamint az intézmény partnerkdzpontii
miikédése garantalja.

Olyan korban éliink, amikor naprd! napra véltozik a vilag korildtiimk. A tdrsadalmi,
pedagogiai valtozasok mar érezhetSk az dvodaban, az dvodas gyermekeken is.
Megvaltoztak az elvarasok a pedagdgus, a sziild, a ma még csak ovodas gyermek felé.

Ezért az dvodaban kell elkezdeniink nevelésiink folyamatinak olyan alapozasat, mely
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elosegiti a rugalmas, gyors alkalmazkodéképességet, pozitiv  szemléletet,
sikerorientaltsdgot, gyakorlati tudast, versenyképességet, Onmagunk .jé eladdsat”,
konfliktustird képességet, kezdeményezbkészséget, a killonbozoség elfogadasat, nyelvi és
informatikai ismereteket, nemzeti kultirank, anyanyelviink megbrzését és &poldsat, a
vilagra valo nyitottsag kialakitasat.

Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen fejlédé személyiség. Az dvodai nevelés
gyermekkozpontd, ennek megfeleléen az egyéni adottsdgokra alapozva a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsara kell torekednie. Ebbol kdvetkezik szdmunkra, hogy az
6vodaban ennek feltételeit kell megteremteni az idedlis kérilmények kialakitasaval.
Alapelveink éppen ezért a gyermekkdzpontisag, a személyiség tiszteletben tartisa, a
kovetkezetes, nyitott, rugalmas vezetés, az Oszinteség, valamint a kiilonb6zoség
elfogadisa. Gyermekkozponti nevelésiink sordn a gyermeket egyéni sajatossagait
megismerve, képességeire alapozva fejlesztjik.

A személyiség tiszieletben tartasa alatt egyarant érijik a gyermek, a sziilok, a munkatarsak
megbecsiilését. Minden ember 6ndlld személyiség, akinek értékeit felismerve, azokra
alapozva derlis légkdrben, az érzelmi biztonsagot megteremtve valosul meg az alkotd
pedagdgiai munka.

Az intézmény mnnovativ miikddtetéséhez elengedhetetlen a nyitottsag, a problémak gyors
és hatékony megoldasa. Korunk tarsadalmi kihivasai és a folytonos valtozas viszont,
nélkiilézhetetlen tulajdonsdggd teszi mindannyiunk szamara a flexibilitast, a rugalmas
alkalmazkodast.

Az §szinteség a harmonikus kapcsolatok alapja, a gyermek-gyermek, gyermek-
ovodapedagégus, gyermek-dajka, szilo-6vond, valamint a kollégik egymads ko6zti
viszonyaban egyarant.

Fontos, hogy egymast tiszteletben tartva teljes Oszinteséggel segitsiik egymadst az
eredményes gyermeknevelés érdekében.

Ebben az értékvesztett vilagban biztos utat kell mutatnunk a csaladok szdmdra is, hogy
cligazodjanak az élet kiilonbozé terilletein. Intézményiink kiildetésnyilatkozatat
tiszteletben tartjuk. Nyitottak vagyunk a kilonbdzé adottsigokkal, készségekkel,
képességekkel rendelkez6 gyermekek fogadisara - az integralt nevelés-oktatas lehetdségét

biztositva -, melynek feltételeit a jovoben fejleszteni kivanjuk.
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A fejlesztés elsddleges szintere a jaték, mely személyiségformalé hatasa 4altal a
legfontosabb pedagégiai eszkoziink. Ennek soran nem csupan megfigyeléi vagyunk a
gyermek fejlodésének, hanem tudatosan tervezett, szervezett nevelési helyzetek
megteremtésével eldsegitjiik azt.

Tarsadalmunk valtozésai, a kor kihivisai egyre nagyobb feladatot rénak az 6vodara, a
pedagogusra.

Véleménytink szerint a benniink rejlé értékek felszinre keriilése, kiteljesedése a zéloga
napjaink évodapedagdgidjanak. A pedagdgus legfontosabb ,,munkaeszkéze” személyisége,
valamint az ért¢k, amit képvisel. Mindent, amit tesz, mond, valamilyen érték jegyében
teszi, illetve minden tette értékhordozd és értékkdzvetitd. Szilard erkdlesi értékek mentén,
erd0s hittel, biztos tudéssal, igényes, kitartdé munkaval 6vodasaink is képesek lesznek

megtelelni a sok irAnybdl érkezd elvarasoknak.

IV. KAPCSOLATTARTASI FORMAK
Egyiittmiikiodés a csaladdal

»A sziilonek maginak kell olyannd vilni, -
amilyenné gyermekét nevelni szeretné.”

(Dr. Ranschburg Jend)

A helyi Pedagégiai Programban jelentds szerepet kapott a csaldd, mint elsd szamu
dvodahasznald. Indokolt a csaladdal valé kapesolattartas elemzése, hiszen a sziilének, mint
partnernek a véleménye meghatirozo az Ovoda megitélésében. Az eredményes

egylittmitkodés feltétele a nyugodt, 8szinte, bizalmon alapuld kapcsolat kialakitasa.

Leggyakoribb kapcsolattartasi formak:

A gyermek befogadédsa egyéni kivansag szerint (sziilvel egyiitt), sziil6i értekezlet, fogado
érak, tdjékoztatds a gyermekek fejlédésérdl, csaladldtogatas, sziléi forumok, iinnepek,
ovodai rendezvények, nyilt napok, kozos munkatevékenységek szervezése (iinnepi
munkadélutanok), csaladi nap

Ovodank megitélése a sziildk korében 6, ezt mutatjak a rendezvénycken vald nagyszamii

megjelenések &s a beiratott gyermekek szama.
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Egyiittmiikédés a tarsintézményekkel

Az 6vodaba 1épés eldtt €s utdn meghatirozé szerepet 6t be gyermekeink életében
varosunk balcsédéje és altalanos iskoléja.

A bolestdével az dvodavezetd tart rendszeres kapcsolatot. Az dvodapedagdgusok épitenek
majd az intézményben kialakitott szok4sokra a nevelés soran.

Telepiilésiink altalanos iskoldjaval az egylittmikddésre valo torekvés jellemzi leginkdbb a
kapcsolattartast. Fontosnak tartjuk az évodabol az iskoldba torténd zavartalan atmenetet,
igy az 6voda és az iskola neveldbmunkéjanak 6sszehangolésat, az egylittmiikodést.

A kolesonds hospitalasokon tal szikségesnek itéljiik az érdemi vitit az intézmények
sajatos feladataibol adodé méssag elfogaddsat. Természetesen a lehetdségeken beliil
keresni kell az egyiiftmiikédés leghatékonyabb formait a gyermekek minél zdkkend
mentesebb  beilleszkedése  érdekében.  Szilkségesnek tarfjuk  tovabbid  egymas
dokumentumainak, nevelési terveinek mélyebb megismerését, a gyermekek

ismerkedhessenck leend6 tanitojukkal, vegyenck részt kdzds rendezvényeken.

Jelenlegi formai:
— nyilt napon valé részvétel az elso osztalyosoknal,
— iskolalatogatas a leendd iskoldsokkal,
— iskolai linnepségeken, rendezvényeken valod részvétel,
— bemutato 6rakon valo részvétel, tapasztalatcsere,
— ko6zos munkakozdsségi foglalkozasok,
— szakmai forumok

— egylittmiikddés a gyermekvédelmet segitd partnerekkel

Pedagdgiai Szakszolgalat
A Pedagbgiai Szakszolgalat segitségét igénybe vessziik: a gyermekek logopédiai sziirésére,
iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére. Eliink a problémds, nehezen nevelhetd gyermekek

beilleszkedését, fejlédését segitd tanacsadas lehetbségével.

Gyermekjoléti Szolgalat
A rendszeres egyiittmiikddést segiti a jelzorendszer mitkGdtetése, az esetmegbeszélések.
Rendszeres kapcsolattartasunk megkdnnyiti munkankat.
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Egészségiigyi Intézmények
Hangsulyt fektetiink a megeldzésre és a feltardsra, hatékony egyiittmikodést épitettiink ki a

védonodkkel, fogorvossal.

Formai: statuszvizsgalat (gyermekek ecpészségi allapotdnak vizsgalata), tankételesek

vizsgalata (latéas, hallas, altalanos vizsgalat, tisztasagi vizsgalatok). Fogaszati szlirések.

Kézmiivelodési Intézmények

A kézmivelédési intézményekbe (konyvtar, mozi, mizeum, templomok) gyakran jutnak el
gyermekeink. Bébszinhazi elSadast, zends misorokat Ovodankba szerveziink.
Kiallitasokra, kozosségi iinnepekre (koszoruzas, megemlékezés) a nagyobb gyermekekkel
jarunk.

Reménység Klub

A Reménység Klub tagjaival mar évek 6ta jo kapcsolatunk van. A klubtagok segitenek
O6vodanknak jatékeszkdzeink boévitésében sajat készitésii jatékokkal. Rendezvények
alkalmaval k6zos fellépéseket szerveziink.

Remény Csalddok Atmeneti Otthona

Uj intézmény lévén felvettik a kapcsolatot az ott dolgozdkkal. Megismertik az
intézményt, feladataikat. Rendszeres kapcsolattartassal informalédunk a gyermekekrél.
Sziikség esetén jelzéssel Elink egymas felé.

Fenntarté
e Fontosnak tartjuk, hogy ismerjék az oOvodat, gondjainkat, problémainkat,
eredményeinket, sikereinket.
e Tamogassdk a program szerint végrzett munkdnkat és ezen keresztiil a vajai
csaladokat, a felndvekv6é nemzedéket.
o Az oOvoda programjairdl, eseményeirbl t4jékoztatast adunk, rendezvényeinkre

meghivjuk a fenntartd képviseldit.
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V. GYERMEKKEP- OVODAKEP
Gyermekkép

o Az Alapprogram az emberi személyiségbdl indul ki, abbdl a ténybdl, hogy az
ember massal nem helyettesithetd, szellemi, erkdlesi és biologiai értelemben is
cgyedi személyiség és szocidlis 1ény egyszerre.

o A gyermek fejlédd személyiség, fejlddését genetikai adottsdgok, az érés sajatos
torvényszerliségei, a spontan ¢s tervszerlien alkalmazott kornyezeti hatdsok
egylttesen hatdrozzak meg.

e Minden gyermek életkoronként és egyénenként valtozd, testi és lelki
szitkségleteinek €s a sajat képességrendszerének figyelembevételével nevelhetd,
fejleszthetd.

s Az dvodai nevelés gyermekkdzpontn, befogadd, ennek megfelelben a gyermeki
személyiség kibontakoztatisara térekszik, biztositva minden gyermek szamara,
hogy egyforman magas szinvonald és szeretetteljes nevelésben részesii)on, s
meglévd hatranyai cs6kkenjenek.

¢ Bizfosija minden gyermek szdméra az egyenlé hozzaférést, nem ad helyet
semmiféle elGitélet kibontakozasanak.

e Minden gyermeknek joga van — az eltérd szocialis kornyezettol fliggetleniil — a
torvények nyujtotta védelemre, gondozasra és nevelésre, szeretetre és megértésre,
gyermek voltinak elismerésére és képességeinek fejlesztésére.

o Feltételezziik, hogy minden gyermek vonzodik az élményekhez, a meséhez,
zenéhez, alkoto tevékenységekhez. Ha mindezt megkapja az 6vodéaban, kialakul az
Ovodas tartdsa, 6ndllo, nyugodt és kiegyensulyozott lesz. Tud nevetni, felfedezni,
csodalkozni.

(’)V()dakép

Az 6vodaskori gyermek nevelésének elsédleges szintere a csaldd.

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nall6 nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitbje.

Az 6voda pedagégiai tevékenységrendszere és targyi komyczete biztositja az
ovodaskort gyermekek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit, a gyermek
harmadik életévétdl az iskolaba lépésig.
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s Az 6voda O0vo-védd, szocidlis és neveld-személyiségtejlesztd funkcidk teljesitése

kézben a gyermekben megteremtddnek a kisiskolas korba vald 4tlépés belsé
pszichikus feltételei.

¢ A hazijukat elhagyni kényszeriild csaladok (a tovabbiakban: migrans)
gyermekeinek ovodai nevelésében biztositjuk az 6nazonossag megdrzését, dpolasat,

erOsitését, tarsadalmi integralasat, lehetdségeinkhez képest.

Az ovodai nevelés az alapelvek és a célok megvalositasa érdekében gondoskodik:
— A gyermeki sziikségletek kielégitésér6l.
— A testi, a szocidlis és az értelmi képességek egyéni és életkor specifikus
alakitaséarol.

— A gyermeki kozosségben végezhetd sokszinid tevékenységrol, kiilonos tekintettel, a

- massal nem helyettesithetd szabad jatékrol.

— E tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazod6 miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kdzvetitésérol.

— A gyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi
kormyezetr6l. A sajatos nevelési igény szerinti kOrnyezet kialakitisa akkor biztositja
a nevelési célok megvaldsithatosagit, ha gyermek mindig csak annyi segitséget
kap, ami 6nll6 cselekvéséhez sziikséges.

~ A csaladi hattérbél szarmazd kulturalis €s szocialis hatranyok cstkkentésérél, a
lemaradésok kompenzalasarol.

o — A sajdtos nevelési igényll gyermekek integralt nevelésér6l, a befogado,
eredményeket értékel$ kornyezet kialakitasarol.

— Szeretetteljes, biztonsagérzetet add, érzelem gazdag Ovodai  1égkor
megteremtésérd]l, ahol a gyermekkdzpontisig gy jelenik meg, hogy gvermeki
tartast, Onallosigot és ebbdl az Onallosagbol fakadd egészséges ontudatot,
kibontakozasi és onmegvaldsitasi lehetbséget ad a gyermeknek.

— Minden gyermek ismerje és tudja meg testi, lelki, szellemi értékeit, de azt is

¢rzékelje, hogy mik a hianyossagai. Ezt fogja fel természetesen, minden lelki

fesziiltség nélkiil.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha
VI. A PROGRAM NEVELESI FELADATRENDSZERE

VL1. Programunk ajanlott napirendje és hetirendje

NAPIREND

Datum: szeptember 01.-madjus 31. kozott

Tevékenység kezdete - vége A tevékenység megnevezése
7:00-70:30 Gyiilekezés, jaték, szabad tevékenység.
7:30-9:00 Jaték, szabadon valasztott tevékenység.

Folyamatos tizérai.
9:00-10:30 Jatékban integralt kotott és kitetien
tevékenység.
e Mozgas
e Rajzolas
o Enek
o Kiilsé vilag tevékeny megismerése
¢ Verses-mese
o Részképességek fejlesztése, egyéni
sziikségletek alapjan.
10:30-12:00 Jaték, szabadon valasztott tevékenység.

Jaték a szabadban, séta, ének, jaték.

12:00-13:00 Ebéd
13:00-16:30 Pihenés, mese

Folyamatos ébredés

Folyamatos uzsonna

16:00-17:00 Jaték, egyéb szabadon végzett tevékenység.
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V1.2. Az egészséges életmod alakitasa, egészségfejlesztés

Az egészséges életmodra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitasa, a gyermek

testi feji6désének elbsegitése ebben az életkorban kiemelt jelent6ségi.

Az dvodai nevelés alapvetd feladatai:
e A gyermekek gondozasa, testi, szilkségleteinek, mozgasigényének kielégitése.
¢ A harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlédésének és a gyermekek testi képességei

fejlédésének elésegitése.

= o A gyermek egészségének védelme, edzése, 6vasa, megirzeése.

e Az egészséges életmodd, a testipolas, az étkezés, az Oltozkddés, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegdrzés szokasainak kialakitasa.

o A gyermek fejlodéséhez és fejlesztéschez sziikséges egészséges és biztonsagos

komyezet biztositasa.

o A kornyezet védelméhez és megbvasdhoz kapcsolédd szokasok alakitasa, a
kémyezettudatos magatartds megalapozasa.

e Ha sziikséges megfeleld szakemberek bevonasaval- a sziildvel, 6vodapedagdgussal
egviittmikdédve- specialis gondozd, prevencios és korrekcids testi, lelki nevelési

feladatok ellatasa.

Célunk:
A gyermekek testi és lelki sziikségleteinek realizdlasa soran formélddjanak az egészséges

életvitelhez szilkséges jartassagok €s készségek, fejlodjenek testi képességeik.

Az ovodapedagdgus feladata:
s Az egészséges ¢letmdd, betegségmegeldzés és egészségmegbrzés szokasainak

kialakitasa, bels6 igénnyé fejlesztése.

o Mozgasigény, [ejlettség, terhelhetdség megismerése, mozgasigény kielégitése, és a
testi képességek fejlesztése.

e A gvermekek fejlédéséhez, és fejlesziéséhez szikséges egészséges, nyugodt,
biztonségos, balesetmentes kérnyezet feltételeinek megteremtése, kornyezet

megodvasara iranyuld szokasok alakitasa.
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o Péarhuzamos tevékenységek gyakorlasdhoz elegendé id8, tirelmes légkor, rugalmas
napirend kialakitdsa.
* A gyermeki Gnallosagi torekvéseinek segitése, tamogatésa, a tevékenységek szdbeli
megerdsitése.
® A szokés- & normarendszer kizos kialakitésa, 8sszehangolt munka, azonos norma
valamennyi csoportban dolgozé 6vodapedagdgus és dajka kdzott.
e A Szilbk egészségmegbrzé, betegségmegel6z6 szokdsainak megismerése,

befolyasolasa.

Az egészséges életmodra nevelés teriiletei:
—  gondozas
— testi nevelés
— egészségvédelem, edzés
— egészséges kornyezet kialakitdsa

— egészséges taplalkozas

Gondozds, egészségvédelem, edzés, testi nevelés:

A gondoz6 munka az 6vodai nevelés egyik legfontosabb tevékenysége.

A gyermek testi sziikségleteinek kielégitése hozz4jarul a j6 kdzérzethez és egészségének
megorzéséhez.

A helyes €letritmus, az egészséges testi — szellemi fejlodés alapfeltétele, ezért a napirendet

kévetkezetesen, de rugalmasan kell megvalositani.

Személyi higiéné

Tisztalkodas, testipolds:

A napirend keretei kozott, elegendé id6t biztositunk az egyéni temp6 szerinti veégzésre.
Megismertetjilk a gyermekeket a helyes sorrendiséggel és technikdval, egészségligyi
szokasokkal. A megvalésitisban fejlettség szerint nydjtunk segitséget, fokozatosan
alakitjuk ki az 6nallosdgot.

A rendezett kiils6é érdekében a bér, a szdj, a kordm, a fogak, a haj, az érzékszervek apolasa
folyamatos €s mindennapos intézményiinkben. A testipoldshoz biztositjuk a sajat, jellel

ellatott felszereléseket.
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A tisztasdg igényének kialakitasat fokozatosan kell elériink, figyelembe véve a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait, a gyermek dnmagaval, ruhazatival, és a targyi

komyezetével kapcesolatban egyarant.

Oltozkodés:

Elegend6 id6t és sziikséges segitséget biztositunk az oOltozkddésben és a ruhazat
elhelyezésében a gyermek sajat szekrényében. A megfeleld viselet kivalasztasaval segitjiik
az 1d6jéras és az 6ltozkodés kozotti ok-okozati Gsszefliggések meglatasat. Fokozatosan
alakitjuk az énallosagot.

A megfelelé ruhdzatban a gyermek szabadon mozog és hiérzete idedlis. Valtocipd
hasznalata kotelez6, mely labboltozatot és 1abfejet védo és megfeleld méretd.
Testneveléshez tornaruhaba ¢s tornacipébe 6ltoznek a gyermekek.

Az alvishoz pizsamat hasznalunk. A Sziildkkel valé kapcsolattartds sordan megfeleld

mennyiségl é¢s mindségii ruhazat és cipd biztositasara tesziink javaslatot.

Pihenés:

Az ebéd utani pihenéshez, alvashoz biztositjuk a nyugodt kiilsé és belsd feltételeket a
csoportszobdkban. Az Gvodapedagégus a nyugodt, derlis légkdrt a pihend elején
élményszerti, €16 mesével, énekkel teremti meg, majd magatartasaval biztositja a nyugodt
légkort, a csendet az egész pihend alatt, megteremti a pihenés feltételeit. Szelléztetéssel,
parologtatdssal, az agyak megfeleld elhelyezésével, félhomallyal lehetéségeket biztositjuk
a pihenésre €s az alvésra. A pihené ideje a gyermekek életkori alvasigényéhez igazodik. A
gyermekek eltérd alvdsi szokdsait az évodapedagégus figyelembe veszi. / puha, aprébb
targyak pihenéskor /. A gyermekeket nem kotelezzik alvésra, az dgyban, csendben toltsék
el az id6t. Az ébredés és a felkelés szervezése a csoportok kozott folyamatosan egymast
életkor szerint kovetve torténik. Az dgynemir8l ¢és annak tisztintartisardl a Sziild

gondoskodik, altalaban haromhetente, de minden megbetegedés vagy ,,baleset” alkalmdaval.

Egészséges taplalkozas:
A taplatkozasnak kiilonds jelentdséget ad, hogy az egészséges fejlédés, novekedés

elengedhetetlen feltétele. Az egészséges taplalkozas teljesitése, nemcsak anyagiakon malik
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(élelmezési norma), hanem a szemléleten, a nevel6i leleményességen és a Sziilok segit®
egyiittmikodésén.

Az oOvodai étlap Osszeéllitasat az élelmezésvezetd végzi. A gyermekek oOvodai, napi
haromszori egészséges taplaldsa érdekében az éleimezés komplettalt, az alapélelmiszerek
mind az 6t csoportja fellelhetd.

Az Ovoda étrendjét a csoportok folyamatosan kiegészitik a sziilok 4lial hozott
z0ldségekkel, gyiimolcsokkel az Egészséghét keretében. A hdnap 4. hete Egészséghét,
tartalmat korcsoportonként a Tematikus tervben rogzitjik. Minden étkezés kulturalt
kériilmények kozott zajlik, és kialakitjuk a gyermekekben azt az igényt, hogy minden ételt
késtoljanak meg, ismerkedjenck meg j izekkel is. Elényben részesitjik a minimalis
szénhidrat tartalo, vitaminban gazdagabb ételeket, ezt a Sziiletésnapok alkalmaval is
szorgalmazzuk, elényben részesitjuk.

Az egészséges taplalkozast és a minden érzékszervet megmozgatd tapasztalatszerzést
dsszekapcesoljuk a kiskertben nevelt zoldségek felhasznildsdval, a hozott zoldségbdl,
gylimolesbol salatakészitéssel.

Eletkoruknak, fejlettségiiknek megfeleléen alkalmazzuk a kandl, villa, és a kés hasznalatat.
Kelld mennyiségli folyadékot biztositunk a nap barmely szakéban, foként egészséges
ivovizet.

Az étkezések Onkiszolgald formaban illetve naposi munka segitségével torténnek.

Intézménytinkben folyamatos a tizdrai és az uzsonna.

A harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlédésének és a gyermeki testi képességek
fejlodésének elosegitése:

s mozgas a szabadban

e mindennapos mozgasfejlesztés

e jat¢k a szabadban

e testnevelés foglalkozas

* immunedzés
A napi ¢s heti rend biztositja a gyermekek mozgasigényének folyamatos kielégitését, testi
képességeik fejlesztését. A rendszeres mozgds fontos gyermekeink egészségének
megdrzése érdekében, erre elsdsorban az 6voda udvara kindl jé lehet6séget. Ezért minden

nap minden gyermek legalabb 1 6rat az udvaron tartozkodik, ha indokolt csak a teraszon. —
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10 C alatt, kedvezotlen id6jaras(kod,szél) esetén nyitott ablak mellett szerveziink mozgasos
jatékot. Az edzés kiilonbozé fajtainal figyelembe vesszilk a gyermekek kozti eltérd
kiilonbségeket. Amikor lehetséges tomazzanak, mozogjanak az udvaron, vagy rossz id6
esetén a tornaszobaban a gyermekek. Az edzés maésik lehetdssége a séta, kirdndulés.
Rendszeresen sétalni megyiink, minden évben nagy kirandulast szerveziink. A gyermekek
nagy mozgasigényét mindennapos révid fejlesztd mozgassal és testnevelés foglalkozasok
szervezesével tamogatjuk. Az évodaban kialakitott sé szoba hasznalataval segitjik eld a

gyermekek 1égiti immunedzését.

SOSZOBA:
Hetente k¢t alkalommal minden csoport a Soszobaban tart foglalkozasokat,
tevékenységeket. Mesélés-verselés, éneklés, illetve mozgis tevékenységeket, kihasznilva a

szoba jotékony hatasat.

Megfelel6 szakemberek bevonasa a nevelési feladatok ellatisa érdekében.
Ovodésaink szlirGvizsgalatat éves szinten, az SZMSZ-ben meghatarozott feltételekkel a

haziorvos, a védoéndk, és a fogorvos latja el.

Az oOvoda helységeinek berendezése, az udvar, jelentésen befolydsoljdk a nevelés
szinvonalat, hatékonysagat, ezért gondoskodnunk kell a megfelel targyi kornyezetrdl. Az
cgeszséges komyezet fenntartisdhoz clengedhetetlen az udvar és az épiilet folyamatos,
alapos takaritasa, higiénias szabalyok kialakitisa. A gyermekek testi épségének védelme &s
a baleset megelézése magiba foglalja a személyi és targyi feltételek biztositasat, az
eszk6zik, haszndlati targyak ellendrzését és karbantart4sat a hibaforrasok megsziintetését.

Az 6voda helységeit az eldirdsoknak megfelelGen kell kialakitani /méretek, vilagitas, fiités,

burkolat, berendezések/

Csoportszoba: A legszitkségesebb felszerelési targyak célszerG elhelyezése, megfeleld
terek kialakitasa a kiilonféle tevékenységekhez. A csoporttermek folyamatos szelldztetése,
megfelelé vilagitdsa. A gyermekeknek megfeleld méretli tirold szekrények, székek,
asztalok, dgyak.
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Oltoz6: Minden gyermek atoltozéséhez tér, holmijanak elhelyezéséhez megfelels nagysagi

tarol6 hely. Cstszdsmentes, tisztantartott burkolat.

Mosdé: Megfeleld méretli mosdok, intimitast biztosité gyermek WC-k, valamint
csuszasmentes, tisztantartott burkolatok.

Udvar: A gyermekek ¢letkordhoz igazitott, folyamatosan -ellendrzott, karbantartott
jatszoeszkGzok. A jatszéeszkozok alatt fités csillapitd talaj. A talaj nagy részét pazsit
boritsa, de betonozott felilletre is nagy sziikség van.(kozlekedés)

Teraszok kedvezobtlen iddjaras esetén is a gyermekek a szabadban tSlihessenek bizonyos
idot.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az eszk6zok és jatszoeszkozok
rendeltetésszerlt haszndlatira, egyiittjatszds szabélyainak betartdsara, masokra vald
odafigyelésre, a balesetmentes és biztonsagos kézlekedés szabalyainak megtartasara.

A gyermekek mind az épiiletben, mind az udvaron érezzék az dvodapedagogusok és a

neveldmunkat segitdk személyes torédését a csoportba tartozastol fliggetleniil.

A Kkornyezet védelméhez és megoévasihoz kapesolodé szokdsok alakitisa, a

kirnyezettudatos magatartas megalapozasa.

Cél:

A kdémyezet védelméhez kapcsoldédd szokasok alakitasa a kdrnyezetvédelem érdekében:
— A magatartas formalasa.
— A komyezet elfogaddsa, megkedveltetése, megismerése.

— Ok-okozati dsszefliggések meglattatasa.

Az 6vodapedagdgus feladata:
— Mintaadas.
— Ismeretek elsajatitasa, rendszerezése.

— Természeti, tarsadalmi jelenségek nyomon kivetése,

A szocializacié folyamata:
— Utanzas.
— Identifikacid (azonosulas)
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— Interiorizécid (belsdvé valas)

A kirnyezettudatos magatartis megalapozasa:
e Sajat és masok egészségénck védelme.(Isd. SZMSZ)
e A komyezet rendjének megtartisa és a természet 6vésa.
e Kiilon gondot forditunk kémyezetiink tisztasiginak megovasdra szemétszedéssel.

______ e A kerti ndvények gondozasaval, dpolasaval hivjuk fel gyermekeink figyelmét a
természet védelmére,

o A gyermekeket viz- és energiatakarékossagra szoktatjuk. Felhiviuk a figyelmiiket
arra, hogy a mosdoban kézmosaskor, mosdéhasznélatkor, fogmosaskor feleslegesen
ne folyassék a vizet. Tavozaskor minden esetben zarjak el a csapot!

______ e Ovodinkban a csoportszobdkat természetes anyagi targyakkal igyeksziink

berendezni. A btitorok, hasznélati targyak, taroldé kosarak, egyes jatékeszkozok
tabol késziltek és tartds hasznalatiak.

A fejlodés varhato jellemzoi ovodaskor végére:

o A gyermekek a kialakitott szokasoknak megfeleléen felszolitas nélkiil 6nalléan
végezzek a testapolasi teenddket. Ismerjék a tisztalkodési eszkdzdk helyét, azokat

— megfelelden hasznaljak, tartsak tisztan. Sziikség szerint hasznaljak a zsebkendét.

¢ Rendelkeznek az alapvetd egészségiigyi szokéasokkal, igényeljék komyezetik és
onmaguk apoltsagat, tisztasagat.

- e Ismerjék a kulturalt étkezés alapvetd szokasait, egyéni temp6juknak megfeleléen
tisztan étkeznek, evieszkdzt megfeleléen hasznaljak.

e Onalléan sltozkddjenck az idéjarasnak és a hémérsékletnek megfelelden. A ruhakat
sorrendben vegyék fel és le, a levetett ruhadarabokat Osszehajtva, rendezett
formaban tegyék a helyére.

e Tudjanak megkdtni masnit, zsinort fiizni, gombolni, csatolni, behizni.

» A pihend alatt, ha a gyermek nem alszik tdrsai zavardsa nélkiil nyugodtan pihenjen.

® Mozgasuk Osszerendezett, viszonylag célszer(l legyen, érzékszerveik a differencialt

érzékelést tegyek lehetove.

» Az edzettség nagyon fontos a betegségek megelézése céljabol. Minden nap intenziv
mozgésban, léghiirdézésben vegyenek részt az edzettség elérése érdekében.
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e Ismerjék és tartsak be a balesetvédelmit magatartasformakat.

VI.3. Az érzelmi, az erkoélcsi és a kozosség nevelés, szocialis

tapasztalatok biztositasa

Ovodénk lehetéséget biztosit a 3-6-7 éves gyermekek szocializdcios folyamatanak tudatos,
célszer(l irdnyitdsdra intézményes keretek kdzott, tamaszkodva a csalddi nevelésre, azzal
szorosan egyiittmikodve.

A gyermek élete mindig egy adott csoporthoz ké&tott / csalad, rokonok, intézmények,
baratok/, amely szdméara a kozvetlen emberi kozeg, melyen keresztiil kézvetitddnek a
tarsadalom normai. Ezért a szocializalodasban bizonyos szerepek, viselkedések elsajatitasa
alapvetd, nélkiilozhetetlen. A gyermek életében az dvodai csoportjdnak kiemelkedd

jelentdsége van.

Célunk:
Az 6vodaban a gyermeket érzelmi biztonsdgot add, dliandé értékrend, kiegyenstlyozott,
szeretetteljes 1égkor vegye koriil. A gyermekeket az vodaba 1épéskor és az 6vodai nevelés

folyaman kedvez0 érzelmi hatdsok érjck.

Az ovodapedagégus feladata:

Az erzelmi biztonsdg, az 4llandé értékrend az otthonos, szeretetieljes kériilmények
megteremtése, baratsagos [€gkor kialakitasa.

Az 6voda alkalmazottainak egymassal és a gyermekekkel szembeni jé kapcsolata, a pozitiv
neveléi attitliddel dertis, kiegyensilyozott légkor kialakitasa és fenntartisa.
Peldamutatassal, mintakGvetéssel a gyermekek erkélesi és szocialis érzékenységének
fejlodésének elosegitése, én tudatanak alakitasa.

A gyermekkdzdsség szokds- s normarendszerének kialakitdsa, megtartisa.

A tarsak killonboz6 egyéniségének, méssaginak elfogadasira nevelés, egészséges
Gsszehasonlitasi lehetdségen keresztiil az 6nismeret fejlesztése.

Egészséges kommunikécié kialakitasa a csoporttarsakkal. A gyermek csoportban elfoglalt

helyének realizdlésa, az énkép alakitisa, az Snérvényesités folyamaténak beinditdsa.
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A tiszteletadas, nem csak a felndttekkel szemben. Tarsaik produktumanak, eredményeinek
megbecsiilése, a figyelmesség, tapintatos viselkedés és a segitségnyijtds fokozatos
clsajatittatasa.

A kiilon torédést igényld kisgyermekek elfogadasara nevelés, dvodapedagogus alapvetd
mintaadassal. Intézményiink a gyermekeket lassabban fejlodé tarsaik elfogadasara nevell,
pozitivumaik kiemelésével.

Annak tudatositdsa, hogy a tiirelem nem lemondas, hanem a kivansdg elhalasztasa.
Onfegyelemre nevelés, kudarctiirés kialakitisa, az egyiittmiikddés szitkségességének
meglattatasa. Konfliktusok minél 6nallobb, és hatékonyabb megoldésara nevelés.

A gyermek nyitottsagara épitve annak elsegitése, hogy a gyermek tudjon racsodalkozni a
természetben és az emberi kornyezetben megmutatkozo jora €s szépre, tisztelje és becsiilje
azt. A sétak és kirandulasok alkalmaval a gyermekek sziikebb és tagabb kérnyezetiiknek

megismertetése, a szlil6f6ldhdz valo kotddés alapjainak lerakasa.

Befogadais:

A szocializacid elsd 1épes6ie az ovoddban a befogadias, melynek rendje a kdvetkezd:

A beiratds utan levélben kap értesitést a sziilé a felvételrd], ill. elutasitasrol. Ezutin torténik
a csoportelosztas.

Csaladlatogatds alkalmaval ismerkednek az Ovodapedagdgusok a leends o6vodassal,
csaladjaval és életkoriilményeivel. Az anyas befogadds rendje és iiteme csoport

Osszetételéhez mérten valtozhat, mert a gyermek egyéniségéhez adottsigaihoz igazitjuk!

Fejlodés varhaté jellemzdi dvodaskor végére:

A gyermekek alkalmazkodjanak kérnyezetiikhoz, felnditekhez, gyermekekhez. A napirend
sordn aktivan kozremiikédjenck a szervezett tevékenységekben.

Egyeéni fejletiségiik és adottsagaik szerint a kapott feladatokat , eredményig végezzék.
Feladattudat, szabalytudata kisérje tevékenységeiket.

A gyermekek viselkedésiikkel alapozzék meg és alakitsdk ki barati koriiket, az egészséges
onérvényesitését.

Legyenek képesck az egyiittmiikodésre, szocidlis magatartasuk (kivaras, tolerancia) a
kozdsségi kapcsolataikat pozitivan befolyasolja. Konfliktusaikban taldljanak kozds

megoldast.
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A gyermekek ismerjék és megfeleléen alkalmazzak a koszonés €s bemutatkozas alapvetod

formait.

Legyenek képesek a kommunikaciora, nyitott egyéniséggel megszolitani barkit, barmely
helyzetben.

Valjon szokasukka szeretteik megajandékozésa. Ha kell, tudjanak lemondani mésok

elényére.

VI4. Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés, a

tevékenységben megvalésulo6 tanulas

a) Anyanyelvi nevelés
A beszéd, a kommunikicid a kultira atadasanak segitGje, masrészt az dnkifejezés fontos
eszkoze, igy kapcesolodik a szocializdciohoz is. Anyanyelviinknek a gyermekekhez kozel
allo egyik kifejezd eszkdze a beszéd.
A beszédtevékenység két nagy részre oszthat6: beszédmegértésre és 1étrehozésra, azaz
beszédpercepciora €s beszédprodukciora. E két folyamat egymast feltételezve és tamogatva
fejlédik a nyelvelsajatitas sordn. A beszédfejlédéshez allandé tarsas kotddés, szervezett,
differencialt kémyezet kell.
A tarsas koérnyezet segitségével a gyermekeknek bonyolult tanuldsi folyamaton kell
atesnie, ennek feltétele: megfelelé kozponti idegrendszer, ép beszéd — hallasszervek. Az
6vodaba keriild kisgyermek beszédére jellemz6: kijelentései helyzetick, nem ismeri a
fokozatos nyelvtan formait, egyszavas valaszokat ad, kiemelései indulatiak, Snkényes

jelentésadasa van mondandéjanak.

Célunk:

A gyermekek szaméra a beszéd fejlesztése, stabil és mégis valtozatos kdmyezet
megteremtésével, amely beilleszkedik a térsadalom szervezetébe, és olyan beszéldtars
biztositdsa, akinek beszéd szinvonala magasabb, ezdiltal segitve az elsajatitist, és a

fejladést.

Az ovodapedagogus feladata:
Mindennap, az Ovodai élet tevékenységformai nydjtotta lehet6ségek kihasznaldsa a
gyermekek észrevétlen, jatékos anyanyelvi fejlesziésére.
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*Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Az életkori és egyéni sajatossidgok figyelembe vétele, mert a gyermekeket ebben az
életszakaszban a spontan, elsésorban még mozgasos jatékban realizalodo érzelmi, érzéki,
kreativ, szocidlis és gyakorlati tanulas, elsajatitas jellemzi.

Gyakorlatok jatékos keretben torténd szervezése, végzése. Csoportos jatékként €ljék meg
azt a gyermekek.

Az 6vodapedagdgusok a tanuldshoz, cselekvéshez kotott ismeretszerzéshez (pl. jatékhoz)
szakszerd utmutatast és megfelel6 eszkozoket biztositanak, alkalmazva a nevelés-tanitas-

tanulas modszertanat.

A gyakorlatok célja:

A beszédszervek ligyesitése, Osszekdtve azzal a feladattal, hogy a magyar beszédhangok
sajatossagait kiemeljiik, érzékeltetjiik, tudatositjuk a gyermekkel.

A hallas beszédhallassa fejlesztése, a hangfelismerési, differencidltatdsi gyakorlatok
segitsegével.

A hangutinzo, ill. beszédszervek Ugyesitését célzé gyakorlatokat be lehet épiteni a
foglalkozasok anyagaba, Osszekothetjitk a metakommunikacids gyakorlatokkal is.

A hangutanzé gyakorlatoknal az dvodapedagdgus tiszta kigjtésével jé példat nydjt, de ha a
gyermeknek nem sikeriil a tokéletes utdnzas, ne javitsuk!

Megteremtjilk a lehetésséget a nyelv és ajakiigyesité és a hallds — differencidlasi
gyakorlatokkal, hogy a helyesen ejtett hang kialakuljon.

Ha ez mégsem kovetkeznék be, logopédus dolga a hibas hang javitasa.

Az 6vodai csoportokban csak a szilkséges készségeket fejlesztjiik a jaték soran. A hallas —
beszédhallas gyakorlatokndl egyszerre csak egy feladatot vegyiink 5 — 10 percben.

Fokozatossag:

Kiscsoport: Jatékos hangutanzas, légzésgyakorlatok.

Kb6zéps6 csoport: Ezek mellé egy — egy hangfelismerési gyakorlat.

Nagycsoport: Mindezek mellett rendszeresen szokincsbGvités, sajatos nyelvi

formak elsajatitdsa, 6nalld torténet folytatasa, elmondasa.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Yejlodés varhatd jellemzi 6vodaskor végére:

Az anyanyelvi nevelés az 6vodai élet egészét athatd folyamat.

A gyermekek Ovodaskor végére megismerkednek az anyanyelv szépségével, kifejezd
erejével. A helyes nyelvhasznalat, mondatszerkesztés a biztonsagos Onkifejezésiik
megalapozdja.

A gyermekek legyenek aktiv befogaddi a meséknek, verseknek, torténeteknek. Ezeket ne
csak hallgassak, hanem probaljak megismételni, visszaadni tartalom és sorrend szerint.
Képek nézegetése soran ismerjék fel €s probaljdk elmondani véleményiik szerint a
megjelenitett érzelmeket, cselekvést, torekedjenek az ok — okozati viszonyok feltirasara is.
Beszéd kozben egész mondatokban beszéljenek, igyekezzenek mondanddjuk pontos
megfogalmazasara, de ismerjék a kommunikacid jeleit is. / mimika, metakommunikacio /
Prébalkozzanak az litemes szotagolissal, a hangok helyének felismerésével, hangz6
folytatasaval, ismerjék a szavak jelentését, mogsttes tartalmat, gytijté és alapfogalmakat.
Az olvasas, irds tanulas feltételei, hogy a gyermekek beszéde, kiejtése nyelvtanilag helyes,
tartalom szerint pontos legyen.

A gyermekek nyelvi fejlettségét a beszédkedv, az aktiv és passziv szokincs, valamint az

artikulacié tisztasaga mutatja, tiikrozi leginkabb.

A tevékenységekben megvalésul6 tanulas

Az 6vodiban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzasos, spontan és szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését timogatja. Nem sziikiil le
az ismeretszerzésre, az egész Ovodal nap folyaman adodd helyzetekben, természetes és
szimwdlt kornyezetben, kirdnduldsokon, az &vodapedagbgus 4altal kezdeményezett

tevékenységi formakban, szervezeti és idékeretekben valosul meg.

Az 6vodai tanulas elsédleges célja:

Az 6vodas gyermek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak bovitése, rendezése.

Az évodapedagogus feladatai:
¢ A tanuldst tAmogatdé kornyezet megteremtése soran épit a gyermekek elbzetes

élményeire, tapasztalataira, ismereteire.
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e A tanulds feltétele a gvermek cselekvd aktivitasa, a kozvetlen, sok érzékszervét

foglalkoztatd tapasztalds, felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitasanak
erdsitése.

e Ismeri ¢és tudatosan alkalmazza a gyermekcsoport sajatossigaihoz igazodd
megismerési folyamatokat, nevelési/tanitisi modszereket, eszkzoket.

e Pedagégiai fejlesztési terveiben kiemelt szerepet kap a  gyermekek
tevékenységeinek fejlesztése.

o Figyelembe veszi a gyermekek aktudlis fizikai, érzelmi allapotat.

o TFelkelti és fenntartja a gyermekek érdeki6dését.

o TFejleszti a gyermekek tanulasi képességeit, az 0nalld felfedezés gyakorldsira
lehetGséget teremt.

o Tamogatja a gyermekek oOnallé gondolkoddsat, ismeri, és a nevelési-tanitasi-

- tanulasi folyamat részévé teszi kezdeményezéseiket és Stleteiket.

e Megteremti az altala irdnyitott nevelési/tanulasi folyamat sordn az egyiittmitkddési

képességek fejlodéséhez szitkséges feltételeket.

A tanulas lehetséges formai az évodaban:

....... — az utinzasos minta- és modellkGvetéses magatartis- és viselkedéstanulas, szokasok
alakitasa,

— aspontan jatékos tapasztalatszerzés;

— ajatékos, cselekvéses tanulis;

— a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzés;

— az 6vodapedagdgus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

— agyakorlati problémamegoldas.

lehet:
o kotetlen rendszeres
e kotetlen alkalomszer(i
o kotott rendszeres

o kotott alkalomszeril
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha
Ovodankban minden korcsoportban  igyeksziink tevékenységeinket komplexen

megvalositani. A spontan ismeretszerzésre a nap barmely szakdban lehetséget biztositunk

mind a jaték, mind a munka jellegii tevékenységeknél.

A tanulas szervezeti formai alkalmazkodnak a téma altal megkivanthoz:

e egyéni,

®  paros,

¢ mikro csoportos,

o frontalis.
Intézményiink mikdodési rendje optimélisan szeretné segiteni az egyéni képességek
kibontakozasét, ehhez megfeleld eszkozhattérre van sziikség.
Az eszkdzdk lehetnek a gyermek és felnott altal készitett targyak, vasarolt készletek,
hasznalati térgyak, jatékok, munkafiizetek, feladatlapok, tablok, melyek problémafelismerd
és megoldd képességeket fejlesztenek. Illetve kiilonbozd IKT eszkdzok. Emellett
gyljthetnek természetes anyagokat, terményeket, a természet tdrgyait. A kozvetlen
tapasztalatszerzésbol kovetkezik, hogy egyes témak a szabadban torténd megismerést
kivanjdk meg. A moddszer megvalasztasa a foglalkozds témajabol ered, az ovondk
szabadon, a gyermekek érdeklédését felhasznalva, a létszamra tekintettel alkalmazzak a
mindennapokban.
Alapelv, hogy a tanulds folyamatat hassa 4t a jatékossag, a folyamatossag és fokozatossig,

nemcsak egy foglalkozasra, hanem a nevelés harom-négy éves intervallumara kiterjedéen.

Fejlodés varhaté jellemzoi 6vodaskor végére:
Legyenek képesck életkoruknak megfeleld érzékelésre-észlelésre, képek vizudlis, auditiv
differencidlisira. Az Onkéntelen bevésés mellett jelenjen meg a széndékos bevésés.
Gondolkodasuk, képzeletiik, fantazidjuk, emlékezetiik, szandékos figyelmiik életkoruknak
megfelel szinten tegye lehetéveé a probléma megoldast, a kreativ gondolkodast.
Legyenek képesek bizonyos analitikus / elemz / latasmoédra, amely segiti az ismeretanyag
beépitését, az Osszegzésre, a konklizidk levonasara, dsszefliggésck levonasdra.
A gyermekek feladattudata fejlédjon arra a szintre, hogy akarati tulajdonsdgainak rendelje
ala tevékenységeit, és fontossagi sorrendben az ismeretszerzés, a tudatos tanulds foglalja el
az elsé helyet.
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Latasmoédjuk tegye lehetove, hogy egyes funkcidkat, tevékenység teriileteket kiilonitsenek

el. /szerialitas képessége/
A gyermekek nagymozgisa és finommotorikdja tegye lehetdévé a helyes ceruzafogast, a

késobbi irds elsajatitasat.

VILI. AZ OVODAI ELET KULONBOZO TEVEKENYSEGI
FORMALI ES SZINTEREI
VIL1. Jaték

A jaték az 6vodas gyermek életkori sajatossagabol addddan a legfontosabb tevékenysége,
potolhatatlan szerepe van a testi- lelki-mentélis fejlddésben. A jaték magaba foglalhatja a
tobbi tevékenységformat is (tanulds, munka). A gyermek a jaték kozben fedezi fel
komyezetét, ezaltal ismeri meg képességeit. A gyermek elemi pszichikus sziikséglete is a
jaték, melynck mindennap a spontin-szabad jiték soran érvényre kell jutnia. fgy valik
kiemelkedden fontos elsddleges tevékenységgé, az onfejlédés eszkdzévé.

Az dvodaskorban a jaték jellege az egész fejlodés tikre. A jatékfolyamata 6sszemosddik a
korai tanulds folyamataval.

A jat¢k a pedagogidban cél, médszer és eszkodz is. Cél, mint tevékenység, mert a
tapasztalatok sordn fejlodik a gyermek személyisége. Modszer, mert a jaték soran
jatékosan élményszertien cselekszik a tevékenység kizben.

Eszkoz pedig a pedagégus kezében, mert eredményeképpen alakulnak a képességek,
beszédkészség, testi fejlddés és a szocializacid. A gyermek elsé tirsa a jatékban a felnétt,

akit utdnozhat. A pedagdgus tudatos jelenléte biztositja az indirekt felelésséget.

Célunk:
Az érzelmi atélés €lménye, tapasztalatok biztositasa, hogy a tapasztalatszerzés eszkozévé

valjon belsé késztetésbdl eredd fesziiltségek felszinre hozatala, azok feloldésa

Az dvodapedagégus feladata a jatékkal kapesolatban:
e Nyugodt, érzelmi biztonsdgot ado légkdr megteremtése, és folyamatos fenntartésa.
e Inger gazdag, cselekvésre inspirald, kreativitisra 0Osztdnzd, a gyermek
kivancsisagat felkelts, esztétikus, harménidt sugarzo kormyezet kialakitasa.
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s FElegendo hely biztositasa a jaték szamara.

* A napirenden beliil elegend6 id6 biztositasa az elmélyiilt jaték kialakulasahoz.

e A jatékhoz szitkséges, megfelelé mennyiségl eszkdz folyamatos biztositasa, a
gyermekek altal jol lathato és elérhetd helyen torténé elhelyezése

o A barkicsolas, mintdzas, rajzolas, festés, kézimunka, béibozis, dramatizalas
eszkozeinek sokszinll, szabad valasztasra lehetdséget add elhelyezése

¢ Korcsoporttol fiiggetleniil biztositani kell a kiillonbéz6 jatékformakhoz, a gyakorlo,
a szimbolikus-szerepjatékokhoz, a konstrudlé jatékokhoz, a szabalyjatékokhoz
sziikséges eszkozoket.

o Ofletek, lehetdségek, utanozhaté mintédk, helyzetek teremtése a sokszinii jaték
kialakulasdhoz.

s Sziikségszerlien avatkozzunk be a szabad jatékba, példaul ha a gyermekek

- veszélyeztetik egymas testi épségét, vagy ha agresszivak egymassal, vagy szdbeli
kommunikacidjuk nem megfeleld.

e Az egyéni élményeken til, kozos élményszerzési lehetdségek kihasznalasa a jaték
fejlesztése érdekében.

¢ A gyermeki jaték 6nallosaganak tiszteletben tartdsa.

¢ Sziikseg esetén bekapesolodas a jatékba, egyiittjatszas a gyermekekkel.

* A gyermekek kozotti jatékkapesolatok kialakulasanak segitése az Gvéond indirekt
irdnyitasaval.

* A gyermek szocidlis tapasztalatai (melyeknek nagy részét a sajat csalddjaban
tapasztal pl. nemi szerepek, munkamegosztas, stb.) gyakorldsanak segitése.

* Olyan jatékos helyzetek és tanulasi alkalmak teremtése, hogy ugyanaz a

‘‘‘‘ tevekenység vagy Osszefliggd tevékenységsor mind a gyermekek egyéniségének,
mind pedig fejlettségi szintjilknek megfeleléen kosse le érdeklidésiiket, és aktiv
szellemi-testi energiaikat.

» Differencidlas, inkluzivitas és integraci6 a jatékban val6 tanulas folyamatdban.

o Ugy tervezze meg a tevékenységeket, hogy azok minél tdbb érzékszervre hassanak:

latas, hallas, mozgds, és a verbélis kommunik4cid stb. egyiittesen szolgéljak a

tanulast.
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e Amilyen gyakran csak lehet, tervezzen az 6vonéd cselekedtetd és gondolkodtatd
tevékenységeket annak érdekében, hogy felkeltse a gyermekek érdeklédését,
kivancsisagat, erositse a gyermekek szandékait és kezdeményezései.

e Az ovodapedagogus az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- é&s
gyermekcsoportok fejlesztését a kozosségfejlesztés folyamatanak ismeretére, és a
csoportok tagjainak egyéni és csoportos szikségleteire, a jaték és mas
élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira alapozza.

e Szakszerlien ¢s eredményesen alkalmazza a konfliktusok megelozésének és
kezelésének modszereit.

e Az 6vodan kiviili tevékenységek (megfigyelések, stb.) alkalmaval a gvermekek a

gyakorlatban tevékenységhez kototten alkalmazzik a téma elemeit.

Fejlédés varhato jellemzéi 6vodaskor végére:

A gyermekek képesek tobb napon keresztiil egy-egy jaték témaban egyiittesen részt venni.
A komyezetikben megfigyelt, tapasztalt jelenségeket képesek feldolgozni és djra alkotni.
Onélléan kezdeményeznek szerep- és szabalyjatékokat. Elosztjak a szerepeket, betartjak a
szabalyokat. Kedvezotlen szerepeket, szabélyokat is vallalnak.

Ismert meséket baboznak, dramatizilnak.

Egyszertibb kiegészitd eszkozoket onalldan is készitenek, jatékukban felhasznaljak azt.

VIL2. A kiilsé vilag tevékeny megismerése, kiornyezettudatos

magatartds formalasa
A kuls6 vilag megismerése sordn a gyermek tapasztalatokat szerez a sziikebb és tagabb
természeti — emberi és targyi kornyezet viszonyairol. A vilag megismerése a szilletéstdl

kezd6do alapvetd folyamat.

A Kkiilsé vilag tevékeny megismerése 2 nagy teriiletre oszthaté:
— koérnyezeti nevelés

— matematikai ismeretek
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a) Kornyezeti nevelés:

Az €16 ¢s élettelen természeti és milvi kdrnyezetiinkkel valé harmonikus egyiittélés maga a
~komyezeti kultira”. Latdsmodunk, viselkedésink és értékrendszeriink kialakulasa

szempontjabol az évodaskor fontos szakasza az ember életének.

Célunk:

A gyermekek aktivitdsuk és érdeklddésiik soran szerezzenek tapasztalatokat a kézvetlen €s
tagabb természeti ¢s tarsadalmi kornyezetiik viszonyairdl. Alakuljon ki a gyermekekben
pozitiv érzelmi viszony a természethez, az emberi alkotisokhoz, ismerjék meg azok
védelmét az értékek megbrzését. Jussanak olyan tapasztalatok birtokaba, melyek a
kiornyezetben valé - életkoruknak megfelels- biztos eligazodashoz, tajékozddashoz

sziikségesek.

Az évodapedagogus feladata:

o A gyermekek spontin érdeklddésére, kivancsisagara épitve tegye lehetdvé a
gyermek szdméra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alapozza meg a természet
szeretetét, védelmet, az élet tiszteletét.

e Biztositson elegendd alkalmat, id6t, helyet, eszkozoket, a tapasztalat &s
ismeretszerzésre, a kOrnyezetkultira és a biztonsdgos életvitel szokésainak
alakitasara.

e Helyezzen hangsilyt a kornyezettudatos magatartdsformalas alapozasara,
alakitisdra.

s A gyermekek meglévd tapasztalataira tAmaszkodva 1ij ismeretek nytjtasa, meglévd
ismeretek mélyitése, Gsszefliggések keresése, ok-okozati viszonyok meglattatisa,

e Olyan készségek, képességek kialakitdsa, amelyek dltal a gyermekek képesek
lesznek a biztonsagos, kulturalt kozlekedésre.

¢ A gyermekek érdeklédésének felkeltése a kornyezetalakito, munkajellegii
tevékenységek irant, azok fontossdginak, hasznossaganak atélésére, eredményeinek

megbecsiilésére nevelés.

Kornyezetvédé magatartis megalapozisa:

— természetvédelmi teenddk, tevékenységek évszakok szerint
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— novények és allatok megismerése, gondozasa

A kornyezeti nevelés ajanlott témakorei:
—  Evszakok, napszakok
—  Allatok, novények
—  Ovodasok vagyunk
— (Csaldd
— Testink
— Az emberek munkaja
— Kozlekedés
— Hazafias nevelés, Szil6fold
— Jeles napok, Néphagyoményok, Unnepek

—  Szinek

Természeti kornyezet:

A természeti kOmyezet megfigyelése a 4 évszak korforgasanak, és a napszakok
valtakozésdnak és az idéjardas megtapasztalasinak kolcsOnhatdsara épiil. A természet
folyamatos valtozasat a novény és dallatvilig megfigyelése kapcsdn ismerik meg a
gyermekek.

Minél t6bb tevékeny, spontin és szervezett ismerctszerzési lehetdséget biztositunk
lehet6ség szerint a természetben. A csoportszobak hangulatat évszakfal, természeti sarok
kialakitasaval szinesitjiik.

Az allatok témakorének feldoigozasat lehetdség szerint a kdzvetlen tapasztalatszerzésre
épitjiik. A vadon €16 ¢s mas vildgrész tdjain él6 allatok megismerésére kiilonbdzd
lehetbséget biztositunk: képek, enciklopédidk, filmek nézegetése, allatkert, vadaspark és
muzeum latogatasa.

A kornyezethez valé pozitlv érzelmi kotddés kialakuldsinak folyamatdt Evszakokhoz
kapcsol6do jeles napok, néphagyomanyok, {innepek megtartasaval segitjiik el6.

A természet iinnepei” — az Osszetartozas 4télését segitik a kozds Slményeken keresztiil.

A kornyezetbardt és kornyezettudatos életmddra valé felkészitést kiskertgondozéssal,
komposztalassal tessziik lehetévé.

Kornyezetbarat, kornyezetvéd$ gyermekeket neveliink, évente 3 vilagnap megtartasaval.
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Tarsadalmi - kérnyezet:

A tarsadalmi kérmyezet a gyermekek alapvetd életteréb6l, a csaladbdl indul ki. A gyermek
mikdzben felfedezi, a komyezetét olyan tapasztalatok birtokdba jut, amelyek az
életkoranak megfelels biztos eligazoddshoz, tdjékozddashoz szikségesek. Az 6vodai
kornyezet megismerése utan a gyermekek felfedezik kozvetlen lakohelyiiket, megismerik a
helyi hagyomanyokat, a fontosabb intézményeket, kdzben gyakoroljék a helyi kozlekedés
alapvets gyalogos és kerékpéros szabélyait.

A tarsadalmi kérnyezet megismerését bovitjiik a hazafias neveléssel, a sziil6fold, az ott élé
emberek, a hazai tij és néphagyomanyok, szokasok és a targyl kultara értékeivel —
melynek sordn a gyermekekben kialakul azok szeretete és védelme.

A feinétt életre nevelés alapvetd teriilete a munkahoz valé pozitiv érzelmi viszony
kialakitasa, ennck érdekében megismertetjiiik a gyermekeket a kiillonbizé életkorilag
hozzajuk kozelebb 4116 foglalkozasokkal.

A gyermek OGnmagardl alkotott énképformalasban a belsé értékek keresése mellett fontos
az emberi test megismerése is. Testrészek, érzékszervek, ezek funkciojat, apolasat,
védelmét és gydgyitdsat megismertetjiik a gyermekekkel. Uj alternativ lehetdségként a
gybgytedk, zOldségek, gyimdlcstk, vitaminok é&s azok egészségre jotékony hatasat

ismertté tessziik a gyermekek szamara, a havi 1 Egészséghét megrendezésével.

Fejlodés varhato jellemzdi 6vodaskor végére:

A gyermekek életkoruknak megfeleléen érdeklédjenek sziikebb- és tigabb kérnyezetiik
irant. Szivesen kapcsolddjanak be a kérnyezeti tevékenységekbe, védjék, ovidk a
természetet.

Kilonboztessék meg az ¢évszakokat, napszakokat, ismerjék jellemzé jegyeiket,
korforgasukat.

Ismerjék a névény fejlodése és az idOjards kozotti dsszefiiggéseket, kérmyezetiik novényeit,
allatait, ismerjék fel, gondozzdk azokat, hasznaljanak gy(jtéfogalmakat.

Ismerj¢k a viz fontossagat.

K#orvonalazodjon benniik az 6ket koriilvevo helyi kormyezet értékei és hagyomanyai.
Legyenck képesek bemutatkozni, ismerjék sajat adataikat, Sziileik foglakozasat.

Legyenek gyakorlottak a kozlekedési szabélyok betartdsaban.

Eletkoruknak és egyéni sajatossaguknak megfeleld testséma ismerettel rendelkezzenek.
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Ismerjék fel és nevezzék meg a szineket, azok sotét és vilagos valtozatait.
Az 6voda hagyoményos Unnepei, egyéb rendezvényei

A kérnyezettudatos nevelés vilagnapjai:

Kiemelt feladatunk a kdrnyezet megismerésére nevelés, toreksziink a természet kozeli,
tevékeny megtapasztalason alapuld ismeretnyujtasra, feldolgozasra.

e Allatok vildgnapja oktéber 4.

e Viz vilagnapja marcius 22. .

e Madarak és fik napja majus 10.

Hagyomanyaink, iinnepeink:
— Sziiret betakaritas
— Advent
—  Mikulas
— Karacsony
— Farsang
— Husvét
— Anyék napja
— Ballagas
— Gyermeknap
—  Muzeumok Ejszakéja
-~  Marcius 15
— Idések napja
— Téncgala

—  Gyermekek név ill. sziiletésnapja

Az 6voda nyitott, a Sziilokkel egyiitt szervezett hagyomanyos rendezvényei:
— Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy a nevelés szempontjabol
atgondolt, megfogalmazott tinnepek alkalméval nyilt rendezvényeken a sziildk

cgyutt iinnepelhessenek gyermekeikkel.
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- hangulati el6készités, linnepi késziilodés, ajandékkészités, sziilok invitalasa alkotd
délutén alkalmaval

—  Anyék napja - Edesanyik, Nagymamaék koszontése, ajandékkészités,

— Ballagés: Nagycsoportosok biicstizasa, Angol csoport miisora

— Téncgala: a kilon tancra jard gyermekek szamara lehetGséget biztositunk a
tanévben elsajatitott korcografidk bemutatasara

— Farsang: Jelmezbe 61t6zés, jatékos vetélkedds, tancos bemutatd csoportonként.

— Egészségnap-Gyermeknap Az egészséges Eletmodhoz kapesolddd tevékenységek

Osszekapesolva gyermekek jatékos tevékenységeivel

Célunk:
Az tnnepek, megemlékezések célja a hagyomanyok dpolasa, tisztelete, és a gyermekek
erre torténd nevelése, a hétkéznapok szinfoltjainak frissitése, az 6voda meglevd hirmevének

megdrzése, illetve ndvelése.

Az ovodapedagogus feladata:

A hagyomanydpolds elsésorban a Neveld testillet feladata, de az Alkalmazotti kGzdsség
tagjainak kozremiikddése, valamint a Gyermekek és Sziilbk bevondsa révén is
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak.

Az dvodapedagdgus - kellé id6t biztositva a felkészillésre — az iinnepet a gyermekek
szamdra érthetd tartalommal, formdval tegye emlékezetessé, bensGségessé. A
gyermekkozosséggel  kapesolatos  megemlékezéseket, hagyoményokat  kiilonbdzd
szervezési formdban a helyi pedagdgiai programbol az adott évre lebontva az éves dvodai
munkaterv tartalmazza, amit az 6von6k sajat csoportjukban alakitsanak egyedivé,
differencialjak a gyermekesoport életkori sajatossagainak megfelelGen.

Az intézmény kzdsségi programokat szervez.

A sziil6k a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kdzdsségfejlesztésben.

b) Matematikai tartalma tapasztalatok:
A gyermekek a komyezetilk megismerése sorn matematikai tartalmii tapasztalatoknak,
ismereteknek is birtokdba jutnak és azokat a tevékenységeikben alkalmazzak.
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Célunk:

A kornyezet tevékeny megismerése kozben szerzett matematikai tapasztalatok altal

fejlédjon a gyermekek mennyiségi, alaki, nagysagbeli, tér és sikbeli szemlélete, alakuljon

itéloképessége.
"""" Az ovodapedagogus feladatai a matematikai nevelés terén
— A gyermeket korllvevé kormyezeti valosig mennyiségi, térbeli viszonyainak,
formainak felfedeztetése, megtapasztaltatasa
— A jaték soran adddo6 spontan matematikai helyzetek kihasznéalasa
— Megismerd képesség (érzckelés, észlelés, megfigyelés, emlékezés, tapasztalas,
megértés, problémalatds, problémamegoldas) fejlesztése
— A logikus gondolkodas megalapozasa, a kreativitas fejlesztése
— Olyan eszkozok ¢€s teveékenysegek biztositisa, amelyek felkeltik a gyermek
érdekldését
- A gyermeki tevékenység valtozatos formajanak biztositasa: egyéni, paros, mikro
csoportos szervezéssel
— Matematikai képességek fejlesztése jatckosan, jatékba Epitetten, a gyermek
Otleteire, igényeire, aktuilis élményeire tamaszkodva.
& - A gyermekek egyéni feladatmegoldisanak meghallgatisa, a sajatos logika
elfogadasa, szilkség esetén ravezetd kérdésekkel segités
— Logikai és matematikai szabalyjatékok megismertetése, atkalmazssa
""" — Matematikai  fogalmak, kifejezések,  Osszefliggések  megismertetése,
megtapasztaltatisa
—  Erdekes, a gyermekek kivancsisagéra €pitd problémahelyzetek teremtése
— A szamfogalom el6készitése, megalapozisa
— Tapasztalatszerzés elosegitése a geometria korében

— Térben és sikban torténé tajékozodas fejlesztése

Fejlodés varhaté jellemzdi 6vodaskor végére:

A gyermekek vegy€k észre kornyezetiikben az elemi matematikai Ssszefiiggéseket, hogy a
targyak szétvalogathatok, dsszehasonlithatdk.

Végezzenek sorba rendezéseket, méréseket.
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Ismerjék a t6 és sorszamneveket.

Halmazokkal, kiilonféle egységekkel mennyiségi, szamlalasi miveleteket végezzenek
legalabb

10-es szamkorben, differencidlva, szamkor atlépéssel /bontds, miiveletek halmazokkal/.
Ismerjék fel a testeket és a sikidomokat. / gémb — kor, kocka — négyzet, téglatest —
téglalap, kdp - ghla — hiromszog, sokszog/

Tiikdérvonal segitségével tudjanak 1étrehozni tengelyes szimmetriat.

Ismerjéek a kicsi — nagy, alacsony — magas, hosszi — rovid, keskeny — széles fogalmakat.
Tudjanak parositani, ismerjék a névutokat, az ugyanannyi, ugyanolyan fogalmakat.
Legyenek tisztdban a téri irdnyokkal, tajékozddjanak sikban /pl. papirlapon/ is. alakuljon ki
benniik a balrél- jobbra haladasi irAny kovetése.

Nagyon fontos, hogy a gyermekek a matematikai tartalmh ismereteiket képesek legyenek

szOban is megfogalmazni. Alakuljon itéléképességiik
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es KXonyha
VIL.3. Mozgis
A mozgéis a gyermek legtermészetesebb megnyilvanulasi forméja.
3 — 7 éves korig jelentds szerepet t6lt be a gyermeki személyiség fejlédésében. A
rendszeres mozgas befolvasolja az egész szervezet ndvekedését, fontos szerepet jatszik az
egészségesebb életvitel kialakulasaban, az egészség megdvasdban. Az oromteli mozgas
kedvezden befolyasolja a pszichikai, testi, értelmi és szocidlis képességek alakulasat,
szellemi frissességet nyujt és kiegyensulyozottabbd valik a gyermek érzelmi élete. A
mozgasfejlesztés, a szabadjatékban, a kotelezd testnevelési foglalkozésokon, valamini a

mindennapos mozgasban valosul meg.

Az 6voda pedagogus feladata:

Az Ovodai nevelés minden napjin, minden gyermek szamara lehetséget nydjtson
fejlettségiiknek, érdeklodésiiknek, temperamentumuknak legmegfelelébb
tevékenységeknek. A feltételek, az eszkdzok alljanak a gyermekek rendelkezésére, hogy
sajat maguk is képesek legyenek megszervezni mozgasigényiket. A gyermekek vegyenek
részt heti kotelezd testnevelési foglalkozason, amelynek megszervezésénél fontos
szempont, hogy a legkevesebb vérakozési id6vel, folyamatosan mozogjanak. A
differencidlds moédszerét alkalmazva, minden gyermek talalja meg képességeinek

legmegfeleldbb feladatsorat.

Az dvodai testnevelés mozgasanyaga:
s 3 4 éveseknél a természetes mozgasokra,
e 45 ¢éveseknél a tér mozgasos megismerésére,
e 5- 6- 7 éveseknél az ¢&szlelés fejlesztésére, valamint a keresztesatorndk ¢&s
finommotorika fejlesztésére iranyuljon.
A testnevelés fejleszti a kiiszast, maszast, jarast, futast, az ugrast, a dobdést, a tamaszt, az
egyensilyozast, megismerkednek a gyermekek a talajtorna egyes elemeivel, és a
testnevelési jatékokkal.
A harmadik terilet a mindennapi testnevelés (mozgas), amely megfogalmazza azt az
igényt, hogy mindennap rendszeresen mozogni j0 és sziikséges. A jol megszervezett
mozgas fejleszti a testi képességeket, az {igyességet, az er6t, a gyorsasagot, az
alloképességet. A prevencionak nagy szerepe van a gyermek helyes testtartasinak, szép
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mozgasdnak kialakuldsdban. Az dvodai élet minden teriiletén a mozgisfejlesztésben is

feladata az oOvodapedagégusnak, a tehetségek felismerése, elosegiteni abban, hogy

magasabb szintre lépjenek.

Szervezés:
— kotelezb testnevelés foglalkozas
— napi mindennapos testnevelés, egylitt mozgas

— 1ddjarastd] fiiggben, mindennap szabad mozgaslehetdség biztositdsa az udvaron

A fejlédés eredménye dvodiskor végére

A mozgasfejlesztés alapvetd célja, hogy a természetes mozgiskedvet megtartsuk, a
gyermekek mozgasigényét kielégitsiik, és a mozgast megszerettessiik.

A foglalkozasokon a gyermekek jo hangulatban, jo kdzérzettel vegyenek részt, kellemesen
faradjanak el. Rendkiviil fontos a fizikai erdnlét fejlesziése, az egészséges életvitel
kialakitésa.

Egészséges személyiség fejlodéséhez szitkséges, hogy megfeleld 1d6ben, megfelelé
tevékenységeket végezzenek.

Az 6vodai testnevelés mozgasanyagat — korcsoportokra lebontva- szem ¢lott tartva, fontos,
hogy jarni, futni kiilénbdzé feladatokkal, bajni 40 cm alatt, guruldéatfordulast végezni, 30-
50 cm magasat atugrani, a labdat biztonsidgosan elkapni, dobni, folyamatosan iitégetni.

Onélléan szervezzenck fogd, futGjatékokat, segitséggel pedig verseny és szabalyjatékokat.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

VIL4. Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

Cél:

»A zene lelki taplalék és semmi massal ne pétolhaté.
AKi nem él vele lelki vérszegénységben ¢l és hal.”

(Kodaly Zoltam)

Oromteli élményekben gazdag, tevékenységekben a zenei — érdeklédés, anyanyelv, izlés

kialakitisa. A zene iranti befogad6 készség kialakitésa, zenei élményekhez juttatds, zenei

érdeklodéskeltés, dromszerzés, zenei izlés, formalas, esztétikai fogékonysig megalapozasa,

az éneklés — zenélés — ritmikus mozgas megszerettetése.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Népi jatékok és igényesen valogatott kortars miivészeti alkotdsok felhasznalasaval
fejleszti a ritmust, éneklést, hallast, mozgast.

Az éneklési készség, ritmusérzék, halldsfejlesztés, harmonikus mozgas, zemei
alkoté fantazia fejlesztése.

A népdalok, népi jatékok altal a hagyomanyokat megismerteti, tovabbéléset segiti.
16 példat mutat a gyermekeknek a tiszta, szép énekléssel és szévegkiejtéssel.

Ugyel, hogy a dalanyag a gyermekek értelmi és fizikai adottsagainak megfeleld, kis
hangterjedelmi ¢-¢’ magassagu legyen.

Buzditja, batoritja a gyermekeket az egyéni, 6nall6 éneklésre is.

Az egyenletes liikktetés megéreztetését kiscsoportos korban elkezdi egyszerfi, utanzo
mozdulatok folyamatos ismételgetésével.

A dalok ritmuséat kiemeli, erre épiil a motivam hangstly megéreztetése.

Egyenletes és ritmus dsszekapcsolasa.

Ritmus visszhang jaték.

Gyors-lasst temp6 érzékeltetése ¢s kifejezese.

Megismerteti a gyermekeket néhany egyszer( ritmushangszer hasznélataval.
Hallasfejlesztés: Magas és mély hang kozti kiillénbség felismerése és kifejezése.
Halk és hangos kozti kiilonbség felismerése ¢s kifejezése.

Hangszin felismerés: a kérnyezete targyainak, zorejeinek felismerése. Belsé hallas

fejlesztése:
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

¢ Dallam felismerés (dadolasrdl, hangszerrél).

s Dallambijtatas

e Harmonikus mozgas, gyermektinc fejlesztése

o Térformék alakitdsa. Egyszeril tAnc mozdulatok elsajatitisa (pl: forgas, guggolas,
taps, sarokkoppantas, egy 1épéses csardas).

o Atbujas, sziikiil3-boviils kor, sorgyarapod6, paros jatékok, utinzasok.

Hagyomanyorzés, népszokasok:

Neveldmunkank fontos része az tinnepekhez kapcsoldédéd szokasok, azok hangulatinak
felelevenitése, ezek apolasa.

Minden jeles napot egy hosszabb elokésziilet vezet be, amelyhez valtozatos tevékenységet
biztositunk. A kiilonbdz6 tevékenységek soran a magyar népi kultira gazdag anyagabdl
meritlink, ezzel erbsitve a szilkebb, tdgabb kérnyezethez valo kétddést, a hazaszerctet
kialakulasat.

Szervezés:

A zenei nevelést kotdtt és kotetlen formaban szervezziik, figyelembe vesszilk a gyermckek
egyéni képességeit, megragadjuk a nap folyaméan ad6déd lehet6ségeket is. Minél tobb
lehetéséget biztositunk a gyermekek zenei képességeinek ¢és zenei kreativitdsdnak
kibontakoztataséara.(eszkdz, hely)

Az énekes jatékokat kotdtt formaban tartjuk, biztositva az énfeledt, 6romteli jatékot.

A fejlodés eredménye 6vodaskor végén:

- A gyermekek €lvezettel jatszanak énekes jatékokat.

- A gyermekek gatlasok nélkiil egyediil is tudjanak énekelni.

— Ismerjenek 10-15 mondokat, 20-25 kiillonbéz6 hangkészleti népi gyermekjatékdalt,
alkalmi dalt, mtdalt.

— Tudjanak élvezettel figyelni a zenchallgatasra.

— Frezzék az cgyenletes lilktetést és a dalok ritmusat, legyenek képesek azt
kiilonb6z6 mozgasformakkal kifejezni, érzékeltetni.

— Ismerjék fel a tanult dalokat dadolasrol, hangszerjatékrol, jellegzetes részletekrél.

— Tudjanak megkiilonbdztetni zenei fogalom péarokat.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha
— Tudjanak ritmust, mozgist, dallamot régtondzni.

— Hasznaljak az titéhangszerecket, prébalkozzanak az improvizalassal.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha
VILS5. Verselés-mesélés, dramatizalas, babozas

A mese, a vers az anyanyelvi nevelés fontos eszkoze, az értelmi, érzelmi, erkdlesi nevelés
legfébb segitGje. Minden nap mesélink, verseliink. Nem teszlink killonbséget a
kezdeményezés vagy az elalvas eldtti mese kozott. Mindketté fontos a maga helyén és
idején. Az 6vodasok kedvelik a gyakori ismétlést, a mese tobbszori feldolgozasat. Erre
tekintettel vagyunk, czért egy héten keresztiil, napi szinten ugyanazt a torténetet dolgozzuk
fel. A vers, mese kezdeményezések anyagit, gerincét a magyar népmesekincs
megismertetése adja, de megismertetjiik a gyermekeket klasszikus és kortars irodalmi
miivekkel is. LehetOséget teremtiink a gyermekek 6nalld széveg és mesemonddsahoz, sajat
vers- és mesealkotdsahoz. Megfeleld eszkGzok biztositdsival eldsegitjiik, hogy a
gyermekek eljatszhassak, mozgdssal és/vagy dbrazolassal megjelenithessék a mesét.
Segitjiik a babozas és a dramatizalds tevékenységek megvaldsuldsat. Az anyanyelvi
nevelésnek és a jatéknak egyardnt szerves része a babozas, a dramatizalas. Rajtuk keresztil
tikkrozddnek a gyermekek irodalmi élményei, kiegésziilve hangulatukkal, kreativitasukkal,
fantazidjukkal.

Az irodalmi élmények feldolgozasat kiilonbdzd eszk6zOk, anyagok barkécsolési
lehetoségek biztositasaval is elosegitjiik.

Tapasztalataink szerint a csalddokban a mesélés helyett a személytelen, kontroll nélkiili
televizid, vided, DVD, szamitdgép, tablet, okostelefon keriilt el6térbe. A valogatas nélkiil
gyermekek elé keriilé6 miisorok fokozzak fesziiltségiiket, félelmeiket, agresszivitdsukat, és
sok esetben helytelen mintat adnak. Ezért a szemlélet formalasanak segitése érdekében
folyamatosan tajékoztatjuk a sziil6ket az dvodaban hallott, ismertetett miivekrol, kérésre

népi, klasszikus és kortars irodalmi alkotdsokat ajanlunk otthoni hasznalatra.

Célunk:
— A korosztalynak megfelel6 irodalmi élmény nyGjtasa, az irodalmi érdekl6dés
felkeltése.
— Szokincs és kifejezdkészség bovitése.
— A kornyezethez valé pozitiv érzelmi viszony kialakitésa.

—  Aktiv befogad6va nevelés a monddkakon, verseken, meséken keresztiil.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Az G6vodapedagogus feladata:

Az 6vondi eldadasmoéd titkrozze anyanyelvink hangzasvilagét, ritmusat, dallamat. Az
6vond babozasa, dramatizaldsa legyen modell értékd a gyermek szdmdra. A gyermek
szdmara lehet6séget kell adni az 6nkifejezés lehetbségeinek felkindlasara, Osztonzi a sajat
vers- és mesealkotasra, annak mozgassal és/vagy abrazolassal torténd kombinalésara. Ha
igénylik, elbdbozhassik, cldramatizalhassak kedvenc meséjikket. Az irodalmi nevelés
legfontosabb eszkozei a mesekonyvek. Meg kell alapozni a konyvhoz fiiz6d6 pozitiv
kapcsolatokat. Minden csoport épitse be a diavetitd haszndlatdt az irodalmi nevelésbe,

illetve hasznaljak a projektort is. Latogassanak babszinhézat, szinhéazat.

Szervezés:
Fontos a megfeleld hely, id6, nyugodt 1égkdr biztositasa a hangulat kialakitisa és a mesei
1égkdr megteremtése érdekében. A gyermekek egyéni képességeitd] és életkoratdl fliggden

kotott és kbtetlen formaban szervezziik.

Tartalma:
Elsésorban magvar népi, illetve milalkotasok:

Mondékak, kiolvasok, dalok, dllatmesék, lancmesék, felelgetés mesemondékak, hosszabb

versek, verses mesék, tindérmesék, hosszabb prozik, clbeszélések, torténetek. Kortars
irodalmi miivek /versek, mesék/

Karpat-medence” gyermekversei, mondokai, meséi

Fejlodés varhaté jellemz6i 6vodaskor:

A gyermekek az Ovodai jatékidében is mondogassanak odaillé monddkékat, verseket,
rigmusokat.

Szivesen hallgassanak mesét, kérjék a mesék ismetléset.

Tudjanak tiszta kiejtéssel 3-4 monddkat, kiolvasét, 10-12 verset fejbol elmondani, amely
10-12 soros terjedelmii.

Onallé verselésre, mesemondésra vallalkozzanak.

Segitsenck a mesemondas, verselés helyének, feltételeinek kialakitasaban.

Kedvenc mesehdseik torténetei jelenjenek meg jatékukban /babozéasban, dramatizaldsban,
szerepjatékukban/.

Hasznaljak mesélés kdzben a mesei szavakat, szamokat, kifejezéseket, fordulatokat.

Gondosan banjanak a kényvekkel és leporellokkal.
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Szivesen latogassanak eldadasokat szinhazban, moziban, babszinhdzban.

Jegyezzék meg az érdekes mese és szofordulatokat, furcsa vagy széphangzasi neveket, s
ez épililjoén be aktiv szokincsiikbe.

Jelenjen meg irodalmi élmény az dbrazolasukban.
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Vaja Tavirézsa Ovoda s Konyha
VIL.6. Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
Az esztétikai nevelés harmadik teriilete igen szerteagazo, sokszinli az dvoddban.
Tartalmazza a rajzolast, mintazast, festést, kézi munkdazast, barkacsolast, képalakitast, de
bizonyos mértekig a konstrualast, épitést is.

Célunk:

Az abrazolds kiilonbozé fajtai meliett a gyermekek megismerkedjenek mialkotasokkal,
népmiivészeti elemekkel is. Ezen tevékenységeknek rendkiviili szerepe van a gyermek
formai, téri vildganak alakulisiaban, amely elengedhetetlen az iskolai irds, olvasds és
szamolas megkezdéséhez. Esztétikai hatisa pedig az alkotidsok megismerésekor
érvényesiil, hiszen ekdzben alakul a szép iranti nyitottsaguk, igényességiik, gazdagodik

élmény és fantazia vilaguk.

Az 6vodapedagogus feladata:

— Az évodapedagdgus ismerje a gyermek egyéni kéziigyességét, és ha, kell, egyéni
banasmédban fejlessze azt. Az ismeretlen technikdk bemutatisa a gyermekeknek,
az eszkOzhasznalat szabalyainak tudatositasa a balesetveszély elkeriilése végett.

— A helyes ceruza és ecsetfogas kialakitasa a késdbbi megfeleld irdsmozgis
koordinacié megalapozasa érdekében.

— Az 6vodai nevelés folyaman kellé hely, id6, eszkdz biztositdsa a vizudlis
onkifejezésre. Az eszkozok folyamatos jelenléte az alkotasi kedv Osztonzésére.

— A kiérnyezetiinkben 1évé Muzeum, Szoborpark, mialkotisok, Tajhaz, Kastélykert
vizualis élményével valod ismerkedés, a {6 esztétikai élmények feldolgozésa, képi
megjelenitése.

— Miazeumpedagogussal tematikus terv kialakitasa a jeles napok figyelembevételével.

Tartalma:
— természeti-tarsadalmi kérnyezet témai
— magyar népi kultura alkotésai
— mialkotasok



Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

A kdmyezet megismerése soran szerzett tapasztalatok, az atélt élmények beéplilnek. A
gyermek a természeti-tarsadalmi kérnyezetében hozzi érzelmileg kozelallo témakat jeleniti
meg alkotasaiban.

A természetes anyagok esztétikailag értékesebbek, mas minbdséget hordoznak, mint a
manyagok, ezt mindig elbtérben kell helyezni. Nagyon fontos a forma és szinképzetek
kialakitdsa. A gyermeki fantdzia &s belsé képi viligot sémdakkal nem kotjik meg.
Lehetséget teremtiink az elkésziilt munkdk kidllitdsara faliijsagon, hiszen ez a
gyermekeket nagyban 6sztdonzi a tovdbbi munkara. Amit készitenck az a jaték kelléke is
lehet.

Ha sikerélménnyel parosul a vizualis nevelés né az énbizalmuk, ergsodik a feladattudatuk,
fejldik esztétikai érzékiik, 1atasi, tapintasi, mozgasi érzékelésiik Osszerendezddik, fejlodik
megfigyeloképességik s kreativitasuk, gazdagodik fantaziavilaguk.

Az clkésziilt eredményt nem rangsoroljuk, mingsités csak pozitiv lehet, a legfontosabb,
hogy a gyermekek eljussanak az abrdzolis élményéhez, legyen benniik az alkotds 6rome,

diszitOkedv.

Szervezés:

Az alkot6-alakitd tevékenységek a mindennapi jatékban jelen vannak, beépililnek. Egy
héten egyszer-kétszer korcsoporttol fliggden, tudatosan irdnyitott micro csoportos, kotetlen
formaju tevékenységet szerveziink. Az ajanlott téma, kiilonb6z6 technikaval i6riénd

megvalositasa, a gyermekek sajatossdgait, képességeit figyelembe véve.

Fejlodés varhato jellemzdi az 6vodaskor végére:

A gyermekek oOrommel abrazoljak élményeiket felismerheté moédon. Hasznéljanak
valtozatos szineket.

Megfigyelés, emlékezet és képzelet utan hangulati elemeket tartalmazzon munkajuk.
Diszits¢k kiilonbdzé mintaclemekkel az adott feliiletet.

Biztonsaggal hasznaljak az olldt.

Papirbol képesek legyenek tépni, hajtani, nyirni, ragasztani.

Egyéb anyagokbdl, természetes anyagokbol legyenek képesek egyszerli jatékokat
létrehozni.

Biztosan &s tisztan hasznaljak az ecsetet.

Ismerjenek néhidny mialkotast, azok téméjat, ismerjék fel annak hangulatait a

szinhasznalatarél, képi kifejezd elemekrol.

[#4]
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

VIL.7. Munka jellegii tevékenységek

A tevékenység célja:

A gyermeki munka megszeretietésén keresztill olyan készségek, tulajdonsagok kialakitasa,
melyek pozitivan befolyasoljak a gyermekek kozosségi kapesolatat, kbtelességteljesitését,
a kornyezethez f(iz8d6 pozitiv viszony kialakulasat, annak megdvasat, védelmét a munka

értékteremtd, értékmegdrzd szerepét, megbecsiilését. Sajat és masok elismerésére nevel.

Az ovodapedagogus feladata:

A kiilénbodzé tipusi munkajellegii tevékenységek tervezése, szervezése, azok feltételének
biztositasa. Nagyon fontos, hogy a munkavégzés ne idészakonkénti, hanem rendszeres ¢&s
folyamatos tevékenység legyen, ami beéplil az o6vodai mindennapokba. A gyermek
dnkéntességének, nyitottsdganak, megismerési vagydnak, aktivitdsdnak, érdeklddésének
tudatos felhasznildsa a nevelési célok elérése érdekében. A munka soran a gyermekekkel
valé egyiittmi(ikodés és folyamatos konkrét, redlis, differencidlt fejlesztd értckelés, a
gyermekekben pozitiv viszonyt kialakitsa a munkéahoz.

Viltozatos munkafajtik biztositasa egyéni képességek figyelembe vételével.

A munka folyaman gyakorlasi lehetdségek biztositdsival, annak elérése, hogy a gyermekek
megtanuljanak donteni, feladatokat egymds kozott megosztani, ez szolgalja a gyermekek
életre vald felkészitését.

Nagyon fontos, hogy a munkavégzéshez elegend6 eszkdzzel fel legyen késziilve az 6voda.

Tartalma: az Onkiszolgéalds, segités az Ovodapedagégusnak ¢és mdas felnétteknek,
csoporttarsakkal egyiitt, értitk, késébb onalldan végzett alkalmi megbizasok teljesitése,
naposi vagy egyéb munkdk, a kornyezet rendbe tartdsa, novénygondozis, udvari
munkajellegil tevékenységek.

A gyermekek munkajellegti tevékenysége a jatekbé! bontakozik ki, elsésorban Snmagukért
és a kozosségért végzik. LehetGséget adunk arra, hogy a gyermekek sajat személyiik,
illetve a csoport érdekében maguk végezhessenek olyan munkat, amelyre képesek.
Kezdetben segitséggel, késobb teljesen Onélléan, oOntevékenyen végzik ezeket a
tevékenységeket. Ugyelniink kell arra, hogy tevékenységiink minta legyen a gyermek
szamara.

Minden korcsoportndl fontosnak tartjuk az Onkiszolgalast, testdpolast, Oltdzkodést,

étkezést, kornyezetgondozast.
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*Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

A gyermekek figyelemmel kisérik a névények gondozasat, segitenek az udvar es a
z8ldséges kert rendben tartasdban. A gyermekek erejiikhdz mérten részt vesznek a csoport
rendbetételében, atrendezésében. Részt vesznek a jatékok Ssszeszedésében, elrakasaban.
Aprobb feladatokat szivesen villalnak, és elvégzik azt.

A gyermekek kozdsségi kapesolatai jol fejleszti a naposi munka, amit akkor vezetiink be,
ha méar a gyermekek készségszinten ismerik a munkafolyamatok menetét, fogésait. Az
onkiszolgald tevékenység ezt jol elkésziti. Az egyéni megbizatasok lehetdségeit gondosan
tervezziik. Az ismétlod6 munkdkat a gyermekek egylitt végzik.

Az 6vodasok palléan végzik a naposi munkat. Izlésesen, esztétikusan teritenek, étkezés
utin a szokasrendnek megfeleléen mindent a helyére tesznek, felseprik a morzsdkat.
Alkalomszertien végeznek komyezetszépitd munkat (jatéktisztitds, jatékjavitds, udvar
rendjének megdrzése).

Rendszeresen segitenck a kisebbeknek, ajandékokat, meglepetéseket készitenek nekik.
Télen gondoskodnak a madarakrdl, gondozzdk a csoportszoba ndvényeit, tisztitjak az

akvariumot, ellendrzik a mosd6, 61t6z6 rendjét.

A fejlodés varhaté eredménye az dvodaskor végén

A gyermekek sajat személyitkkel kapesolatos feladataikat igényiik és szikségletikhoz
igazoddan 6nalldéan végezzék.

Valjék természetesen megjelend tevékenységikké a komyezetlik rendjének megtartasa,
alakitdsa, annak megovasa a csoportszobaban és az udvaron egyarant.

Ismerjék az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, tartsdk be a balesetvédelmi szabalyokat.
A gyermekek szeressenek k6zbsen dolgozni.

Onéalldan, igényesen végezzék a naposi és felelési munkakat.

Szivesen véllalkozzanak egyéni megbizatdsok elvégzésére, azokat Snalldan, feleldsséggel,
megfelels onbizalommal és kitartassal végezzék.

Szivesen miikddjenck kdzre a novények gondozasdban, a kémyezetvédelmi feladatok

ellatasaban.

VIIL A FEJLODES JELLEMZOI OVODASKOR VEGERE

A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés és az dvodai nevelési folyamat
eredményeként a gyermekek tobbsége az 6vodaskor végére, 6-7 éves korra eléri az iskolai

élet megkezdéséhez szilkséges fejlettségi szintet. Belép a lassi atmenetnek abba az
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dllapotiba, amelyben az 6vodasbol iskoldssd érik. A rugalmas beiskoldzds az életkor

figyelembe vétele mellett lehetbséget ad a fejletség szerinti iskolakezdésre.

Testi érettség (fizikai alkalmassag):

!

kb.110 cm testmagassag, min.18 kg testsialy

alakvaltozas (test megnytilik, karcsibb, vékonyabb lesz)
harmonikusabb, Gsszerendezett mozgas

megkezdodik a fogvaltas

6 fizikai erénlét

normdl esetben az érzékszervek optimalis miikddése, vagy megsegitése

dominancia kialakuldsa egyértelmii felismerhetdsége

Ertelmi képességek:

A gyermek érthetden, folyamatosan kommunikdl, gondolatait, érzelmeit mdsok
szamara ¢értheté formaban fejezi ki.

Tiirelmesen végig hallgatja, és megért masok beszédét.

Elemi ismeretekkel rendelkezik Onmagardl ¢&és a tarsadalmi- természeti
kdrnyezetrol.

Ismeri sziikebb lakokomyezetét.

Ismeri és gyakorlatban alkalmazza a kozlekedés alapvetd szabdlyait.

Kialakuloban vannak azok a magatartasformak, amellyel védi-, 6vja a kdrmyezetét.
Elemi mennyiségi ismereti vannak.

Ismeri a viselkedés alapvetd szabdlyait.

Pszichés alkalmassag, szocialis érettség:

A gyermek készill az iskolai életre, ez jatékaiban is megjelenik.

A rabizott feladatokat dnélldan elvégzi, kitarto, tevékenységit nem hagyja félbe.
Figyelme tart6s, hosszabb iddn keresztiil lekotik a tevékenységek.

Feladattudata kialakuloban van, és ez a feladat megértésében, feladattartdsban, a
feladatok egyre eredményesebb elvégzésében nyilvanul meg.

Egyre tobb szabdlyhoz képes alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei
kiclégitését.
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—  Onélléan, 4tlagos munkatempéval tevékenykedik.

.

— Tud kapcsolatokat kialakitani és fenntartani kortarsaival és a felnottekkel.

— Megtaldlja helyét a kozOsségben, kezeli a konfliktus helyzeteket

IX. A gyermeki mérés-értékelés miikodése a gyakorlatban

Az dvodas gyermekek személyiségének megismeréséhez és fejlesztéséhez méréseket

végziink. Az eredményes mérési eljarishoz elengedhetetlen, hogy:

- aszemélyiség egészét atfogja,

- folyamatot képezzen (kitiinjon, hogy honnan hovd jutott el a gyermek),

- egyéni fejlédési, érési tempot figyelembe véve értékeljiik az eredményeket (pillanatnyi
allapotot tiikroz az eredmény, vannak gyorsabban ill. lassabban fejlodo gyermekek),

tobb fajta mddszerrel vizsgaljuk a gyermeket (realis képet csak igy kaphatunk).

Modszerek: megfigyelés, interju, beszélgetés, teszt.

Ovodapedagégus feladata:
o Megtervezi a gyermekek, a csoportok ertékelésének mddszereit, eszkozeit.
e Pedagdgiai céljainak megfelelé ellendrzésiértékelési eszkdzoket valaszt vagy
készit
o A gyermekeknek személyre szabott értékelést ad.
e A gyermckek szadmara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek,

targyilagosak

o Eldsegiti a gyermekek 6nértékelési képességének kialakulésat, fejlodését.
e Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik prioritdsa a tanulds-tanitas
eredményessége.

s A gyermekek kovetésének kialakult rendje, eljarasa van.

P

i pmnsnirnizy
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A gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticié

A gyermek egyéni fejlédését nyomon kovetési dokumentuma 3-7 éves korig
nyomtatvany (anamnézis, bemeneti szint mérés, egészségi Aallapot nyomon
kovetése, egyéni képességfejlodés mutatdi és fejlesztési tervek, fejlodési és mérési
lapok (DIFER mérés eredménye: - rdviditett DIFER 4 éves kor utin ¢&s kimeneti

mérés )

Esetleges fejlodési akadalyozotisdg esetén;

teljes DIFER

Szakvélemény: Nevelési Tandcsadd, Szakértdi Bizottsag

Egyéni fejlesztési terv

A gyermekek fejlettségaliapotinak mérése: DIFER

A DIFER programcsomag felkindlja a sikeres iskolakezdés eléfeltételeit képezd
kritikus elemi készségek diagnosztizalasat. 4-8 évesek korében ramutat az
eredményesebb fejlesztés lehetdségeire, tennivaloira, megalapozva az iskoldban
tanitott alapkészségek clsajatitdsat, az indulds esélyegyenldségének javulasat. 4
éves kort6l mérjiikk gyermekeinket. Nagycsoportban oktober és majus idészakaban.

Kzépsd csoportban csak majusban, mivel oktoberben nem t6ltik még be sokan a 4.

életéviket.

X. INTEGRACIO A SAJATOSSAG MEGORZESEVEL,
KULONBOZOSEGEKHEZ VALO ALKALMAZKODASSAL

KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEK

X.1. Tehetséges gyermek

Cél: Olyan tdmogatd és szakszerli kdrnyezet megteremtése, amelyben a ,tehetség-

igéreteket” minél korabbi életkorban  felfedezziik, kiemelkedd képességeik

tovabbfejlodését biztositjuk.
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Feladat:

A tehetség (valamilyen kiemelkedd adottsag, képesség) legkorabbi felismerése.

Az egyéni aktudlis fejlettséghez igazitott fejlesztés biztositdsa specialis
szikségletek kiclégitésére.

Tevékenységek szervezése a gyermek sajat aktivitisara tAmaszkoddan

A kreativ 6nkifejezés tAmogatasa, a szocializacio, az Onismeret eldsegitése
Lehetéségeinkhez képest a fejlesztéshez sziikséges specidlis eszkdzrendszer
biztositasa

kimagasld tehetség esetén szakemberek bevonasa, tehetséggondozé intézmény
ajanlasa

Az dvodapedagbgus:

A nevelési/tanulasi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis és testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit.

Tiszteletben tartja a gyermekek, személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld
értékeket

felelésen és elfogaddan viszonyul a gyermekekhez.

Arra torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfeleld fejlesztés megtorténjen, és

ehhez rendelkezésre dllnak a megfeleld targyi eszkozok.

TEHETSEGGONDOZAS:

Angol foglalkozas: Azok a nagycsoportos kort gyermekek vesznek részt benne,
aki az dvodapedagdgus megitélése alapjan fejleszthetd ezen a teriileten. Hetente,
kis létszamu csoporttal foglalkozik velik egy nyelvvizsgazott dvodapedagogus.
Ev végén, Ballagaskor rovid miisorral kedveskednek a vendégeknek.

Ovi-foci: A nagycsoportos fin gyermekek vesznek részt benne. Eldzetes
sziirésen, felmérésen alapul a valogatids, Ovodapedagogussal egyeztetve,

kéthetente.

Tanc: Minden korcsoportbdl lehet jelentkezni tincra. Korosztalyokkal killon
foglalkozik 2 6vodapedagdgus, heti rendszerességgel. Ev végén Tancgila
keretében mutatjak meg egész évi munkajukat.
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X.2. Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek ovodai nevelése
Cél:
Megfeleld mindségli és iddtartami 6vodai nevelés biztositdsa a hatrdnyos helyzetl
(tovabbiakban HH) illetve a halmozottan hatranyos helyzeti (tovabbiakban HHI)
gyermekek részére.
— az intézményen belilli szegregaciomentesség és az egyenld banasméd elvének
¢rvényesitése
— agyermek differencidlt fejlesztése egyéni képességeik figyelembevételével
— gyermekkdzpontd, csalddorientalt szemlélet kialakitisa
Feladat:
— A HH és a HHH gyermek 6vodai kérnyezeten beliili teljes korli bedvodazasaval
biztositani az esélyegyenldséget.
— A HH és a HHH gyermek egyenlé elosztasdval biztositani intézményi és
csoportszinten a szegregaciomentesseget.
— Egyém, differencialt készség &s képességfejlesztés egyénre tervezetten, a gyermek
fejlodését folyamatosan nyomon kivetve, valtozatos modszerrel.
— Hatékony egyiittmiksdés kialakitasa a sziilékkel, valamint Oévodin kiviii
szervezetekkel.

— Azigazolatlan hidnyzasok minimalizalasa.

X.3. A sajatos nevelést igényl6 gyermekek befogadasa ¢és

fejlesztése

A nemzeti koznevelésrl sz6l6 2011. évi CXC. torvény a sajatos nevelési igényQ -
mozgasszervi, €érzé¢kszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig egyiittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdd — gyermekek, eredményes fejlesztésének biztositasira
kiemelt figyelmet fordit.

Az alapprogramban meghatdrozott nevelési, fejlesztési tartalmak minden gvermek
szamara szilkségesek, igy az ovodai nevelés a sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a
nevelés altalanos célkitlizéseinek megvaldsitaséra torekszik.

A gyermekek kozott fennallo killonbségeket pedagégiai programunk kialakitdsakor
mindvégig figyelembe vettitk. A nevelés hatdsara a sérilt kisgyermeknél is fejlodik az
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alkalmazkodd készség, az akaraterd, az Onallosagra torekvés, az érzelmi élet, az
egylittmkodés. A sajatos nevelési igény szerinti kOmyezet kialakitasa, a szlikséges targyl
feltételek, és sepédeszkdzok megléte akkor biztositja a nevelési célok megvaldsithatosagit,
ha a napirend sordn a gyermek mindig csak annyi segitséget kap, ami a tovabbi 6nallé

cselekvéséhez szitkséges.

Neveldmunkdnk sordan figyelemmel Kkell lenni arra, hogy:
e a sériillt kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését az elfogado, az
eredményeket értékeld kornyezet segiti
e a gyermek iranti elvarast fogyatékossaginak jellege, sulyossdganak mértéke
hatdrozza meg
o terhelhet6ségét  biologiai  allapota, esetleges  tarsulé  fogyatékossdga,
személyiségjegyei befolyasoljak.

A habilitacidés, rehabiliticios egyéni és/vagy csoportos fejlesztés gydgypedagodgiai
kompetencia. Az egyémi fejlesztési terv elkészitéséhez a gvermek fogyatékossaganak
tipusahoz igazod¢ szakképzettséggel rendelkezd gyogypedagogus, konduktor, konduktor-
dvodapedagdgus, terapeuta egylittmikodése sziikséges.

Az Ovoda a torvényi elbirdsoknak megfeleléen biztositja a szitkséges ellatast.

A sajatos nevelési igényil gyermekek ellatiasa

A sajatos nevelési igényli gyermekeket integraltan, a tobbi gyermekkel egyiitt neveljik

A kompetencia alapt szemlélet kihangstlyozza:

A sajatos nevelési igényll gyermek is teljes értékil ember. Joga, hogy megfeleld, elfogadé,
ugyanakkor fejleszté hatés kdrnyezetben éljen, fejlédjon.

A gyermckek Oszintén elfogadjak, tolerdljak a sajatos banasmoédot igényld térsaikat, a
gyengébbekhez valo kozeledés és segitdkészség természetes szamukra. Olyan pedagdgiai
kornyezetet kell kialakitania az dvodanak, ahol a killonbdzoség felé fordulds mindenkinek

természetessé valik.

Amennyiben a szakériéi é€s rehabilitdcids bizottsdg megallapitja a testi és érzékszervi

problémat, az értelmi és beszédzavart, vagy a pszichés fejlodés zavaral miaft kialakult
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nevelési, tapuldsi folyamatban meglévd tartds, stlyos akadalyozottsigot, akkor

differencialt fejlesztésre, kis létszam fejlesztd felkészitésre van sziikség.

A nevelés segitéi a gyogypedagogus (logopédus, pszichologus) és a fejleszté pedagdgus.

Az évodapedagogus feladata a sajatos nevelési igényii gyermekek ellitisa soran

o Inkluziv szemlélettel a kiilonb6z0ség elfogadasa, elfogadtatasa a kozosségben, ezen
beliil kiilontsen a tolerancia, tlirelem, megértés, figyelmesség, segitokészség,
empéatias készségek alakitasa.

o Friesse meg és tudatositsa a gyermekcsoportban dolgozé dajkaval, hogy
kommunikici6ja, banasmaodja, viselkedése ugyanolyan modell érték, mint az §v¢

» Az egyéni, egyedi, masfajta értékek pozitiv irdnyt megkdzelitése, segitOkészség

o A sajatos nevelési igényll gyermekek optimélis nevelésének érdekében
ismereteinek bovitése gyogypedagogiai téren

« Bgyiittmiikodés az SNI-s gyermekeket ellaté szakemberekkel — gyogypedagogus,
logopédus, pszichologus, fejlesztd pedagdgus — a hatékonysag, eredményesség,

szakszerliség és célszerliség érdekében

Az enyhén mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermek

A enyhén mozgisszervi fogyatékos (mozgaskorlitozott) gyermeknél a mozgasszerv
rendszer velesziiletett vagy szerzett kdrosodéasa és/vagy funkciézavara miatt jelentds &s
maradandé mozgasos akadalyozottsag all fenn, melynek kovetkeztében megvaltozik a
mozgisos tapasztalatszerzés és a szocializacié. A kiilonleges gondozdsi igenyt
meghatirozza a karosodas keletkezésének ideje, forméja, mértéke és terlilete.

A mozgisszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott ¢és halmozottan fogyatékos
mozgaskorldtozott) gyermeck nevelése soran kiemelt feladatunk a mozgésos
akadalyozottsigb6él eredd hatranyok csokkentése, megsziintetése, a specidlis, egyénre
szabott eszkdz8k hasznalatinak kiprébalasa, megtanitisa, s ezek segitségével a tagabb és
szlikebb kornyezet minél sokrét{ibb megismertetése, és ily modon az €letkornak megfeleld
tapasztalatszerzésre, a megtanult mozgas alkalmazasara nevelés. Az évodaban biztositani
kell a gyermek 4llapotdhoz igazodé megfeleld mozgas- és életteret (az ehhez sziikséges
akadalymentes kérnyezetet, sajatos technikai eszkdzoket, példaul lejid, kapaszkodd),
mindig szem el6tt tartva az 6nallosagra nevelés elvét. Az egészségligyi és pedagdgiai céla

habilitdcié, rehabilitacié és terdpia feladatait, valamint a mozgdsnevelést az Ovodai
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tevékenységek/foglalkozasok korébe épitik be az évodapedagégusok. Az elsajatitott

N

mozgasmintak rdgzitése, a szilkséges korrekeids helyzetek alkalmaztatisa a napirend

egészét atszovo feladat.

A Iatassériilt gyermek

A 14tassériilt gyermek latasteljesitménye (vizusa) az ép latashoz (vizus: 1) viszonyitva ket
szemmel és korrighltan (szemiiveggel) is 0-0,33 (0-33%-os litasteljesitmény) kozotti.
Latassériilt az a gyermek is, akinek latétere - tekintése fixacids pontjatél mindkét iranyban
legfeljebb 10°, azaz teljes szélességében legfeljebb 20°.

A latassérilt gyermekek a nevelés-oktatds szempontjabol lehetnek: vakok, alig latok és
gyengén latok.

A latasi kontroll hidnyossagainak korrigilasdra minden latassériilt gyermek esetében
segiteni kell a részvételt a kozos jatékban, a kozbsséghez valo alkalmazkodast, a
viselkedési formak megtanuldsat és gyakorlasat, a kozdsség el6tti szereplést.

Kiemelt hangstilyt kap az dnkiszolgalds megtanitisa, a targyak és helyiik megismertetcse, a
rendszeretet, a higiéné, kiiléndsen a szem és a kéz tisztintartisa. Neveldmunkdnk sordn
mindvégig figyelembe kell venni a latassériilt gyermek fizikai terhelhetoségének korlatait,
kiilonds tekintettel az adott szembetegségre.

A gyengénlité gyermekek (vizus: 10%-os latasteljesitményt6l 33%-ig) f6leg latasuk utjan
tajékozodnak a vildgban, de az ép latdstakhoz képest sokkal kozelebbrol, kisebb térben
tudjék azt haszndlni. Nevelésiik specidlis optikai eszkozok segitségével a vizualis
megismerés utjan térténik, de jelentds szerep jut a nevelésben a tobbi, elsésorban a hallasi
és tapintasi analizator kompenzativ mfikodésének is. Kiemelten fontos a testtartdsi hibak
megelézése, a helyes testtartds megtanitasa, az ehhez szikséges kornyezet (pl. donthetd

asztallap, egyéni megvilagitas) biztositisa.

A hallassériilt gvermek

A stlyos fokban hallissériilt — siket — és a kevésbé sulyosan vagy kozepes fokban
halléssériilt — nagyothall6 - gyermekek hallasvesztesége a fobb beszédfrekvencidkon olyan
mértékii, hogy ennek kovetkeztében a beszédnek hallas Utjan torténd megértésére nem,
vagy csak részben képesek. A hallaskdrosodds miatt — az allapot fennmaraddsa esetén —

bizonyos esetekben - teljesen elmarad, vagy erbsen sériil a beszéd és a nyelvi kompetencia.
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Az eldzdek miatt korlatozott a nyelvi alapokon torténd fogalmi gondolkodés kialakuldsa,
aminek kovetkeztében modosul a gyermek megismerd tevékenysége, esetenként egész
személyisége megvéltozik. A legkorabbi életkort6l alkalmazott orvosi-egészségiigyl és
specidlis pedagbgiai ellatds egylites megvalositdsival a silyos kovetkezmények

csOkkentheték.

A megfelels otoldgiai, pedoaudiolégiai gondozés, a korszerl hallokésziilékkel torténd
cllatas és a hallasjavité mitétek mellett (cochlea implantici6), a specialis pedagdgiai
segitség credményeként a gyermek Ovodas életkorara elérhetd, hogy a stlyos fokban
hallassériilt (sikef) kisgyermek érzékeli a hangot. Képes lesz az emberi hang
kommunikaciés funkeidjdnak felismerésére. A beszédhallis fejlodésével és a szdjra
iranyultsdg kialakulasaval parhuzamosan tudatos hangaddsra képessé valik. Megindul a
passziv és aktiv szokincs fejlédése, elhangzanak az clsé szavak. Mindez a sziilok

folyamatos kozremiikddését s egylittmilkddését is igényli.

A hallassériilt gyermekek 6vodai nevelésének kdzponti feladata — a korai pedagogiai és
audiolégiai gondozisra épitve — a nyelvi kommunikicié megalapozasa, meginditasa,
fejlesztése. A fejlesztés eredményességét dontden meghatirozza, hogy a gyermek az
évodaba 1épés iddszakdban milyen beszédmegértési, beszédkészenléti allapotban van. Ez
fiige a hallasallapotté] és a beszéd kialakuldsat egyénenként is nagymértékben és eltérd
modon  befolyasolé egyéb tényezéktdl (példaul kognitiv és pszichés allapot,
szociokulturalis kdrmyezet korai és optimalis pedoaudiologiai ellatastol stb.).

Az anyanyelvi-kommunikéciés fejlesztés az Ovoda egész napi tevekenységeben
megjelenik. Minden, a szocializiciét batékonyan segité munkajellegii tevékenységbe be

kell vonni a halldssériilt gyermekeket.

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermek

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatérozd és kivanatos a nem
fogyatékos ovodas kortiakkal t6rténd egyiittnevelés. A spontan tanulast, a tarsakkal valo
egyiittmiikodést, a kommunikécio fejlodését segitik azok az élmények, tapasztalatok és
mintdk, amelyeket a gyermek a kortarscsoportban megél. Az integralt 6vodai nevelés

keretében sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos gyogypedagogiai megsegitésrol.
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Kiilon 6vodai csoport létesitése kizardlag az 5. életévét betbltdtt — dvodai nevelésre
kotelezett — és a komplex — gyégypedagbgiai, pedagdgiai, pszichologiai és orvosi —
vizsgdlat diagnézisa alapjdn egyértelmiien az enyhén értelmi fogyatékos Gvezetbe sorolt
gyermekek szamara abban az esetben lehet szakmailag indokolt, ha az iskolaba lépéshez
szilkséges fejlettséget a gyermek vélhetden csak a specidlis nevelés keretében biztositott,

intenziv gyogypedagdgiai fejlesztés mellett éri el.

Beszédfogyatékos gyermek

Beszédfogyatékos gyermek esetén a receptlv vagy expressziv beszéd/nyelvi
képességrendszer szervezOdésének fejlodési eredetdi vagy szerzett zavara miatt az
anyanyelv elsajatitds folyamata akadalyozott, a gyermek életkoratdl eltérd. A
beszédfogyatékos gyermek szenzoros, motoros vagy Szenzomotoros problémaja
(expressziv diszfizia, receptiv diszfizia, kevert tipusa diszfazia, a folyamatos beszéd
zavarai, logofobia, centrélis eredetli szerzett beszédzavarok, orrhangzos beszéd) illetve a
beszédproblémakhoz tarsulé megismerési nehézségek és viselkedés zavarok miait eltéréen

fejlodik.

Beszédfogyatékos az a gyermek, akit a szakértéi bizottsig a komplex vizsgilata
alapjan annak mindsit.

A beszédfogyatékos gyermek 6vodai nevelését megeldzheti a korai fejlesztés. A
nyelvfejlédési és beszédzavarok az anyanyelvi fejlettség alacsony szintj¢ben a beszédértés
és észlelés nehézségdben, kifejezdkészség nehézségében (szegényes szokines, grammatikai
fejletlenség), a beszédszervezddés nehézségében (mondatalkotasi készség nehézsége,
Osszefiiggh beszéd kialakulatlansdga), a beszédszervi mikddes gvengeségében, a
beszédhangok tiszta ejtésének hidnyaban, az irott nyelv elsajatitisinak nehézségeit clojelzd
kognitiv képességzavarban (fonolégiai tudatossdg, taktilis, vizudlis észlelés, verbalis
emlékezet zavarai), a verbalis tanulas lassi fejlédésében nyilvanulhatnak meg.

A beszéd- és nyelvi problémak sdlyos zavara mellé tarsulhatnak részképesség zavarok
(diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia veszélycztetettség) és magatartds problémak, amelyek
nechezitik a gyermek beilleszkedését.

A fejlesztés az anyanyelvi nevelést kozéppontba 4llitd, az aktiv nyelvhasznalatot segitd,
specialis terdpidkat alkalmazé fejlesztési kdrnyezetben valosulhat meg a gyermek komplex

allapotfelmérése alapjan. A gyermek egyéni képességethez igazodd intenziv

70
Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.
Tel: +36 44 385 100 Fax. +36 44 385 367 e-mail: tavirozsaovoda@gmailcom www.tavirezsaoyoda. fit
OTP Bank: 11744041-16818215 Addazonosttd: 16818215-2-15 OM azonositd: 033245




"Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

fejlesztémunka sordn fontos, hogy az ismeretszerzést sokoldalu tapasztalatszerzest

biztosité moédon, cselekvésbe dgyazott jatékos modszerekkel tegyiik lehetéve, amely segiti
a tarsas kapesolatok kialakuldsat és a személyiség fejlodését is.

Az 6vodai nevelés/fejlesztés egész idbtartama alatt kiemelt feladat az aktiv nyelvhasznalat
és kommunikacié kialakitdsa, az értelmi fejlesztés, a mozgs €s észlelési funkcidk,
valamint a vizuomotoros koordindcidés készség javitisa, az érzelmi ¢let fejlesziése,
specidlis cszkozok és modszerek alkalmazdsaval egyéni €s kiscsoportos fejlesztési
forméban. A specilis nevelés keretében biztositott fejlesztés segiti az iskolaba lepéshez
szilkséges fejlettségi szint elérését. A gyermek fejlodésérdl a sziilSket folyamatosan
t4jékoztatni kell, a gyermek fejlesztése a sziil6kkel valo egyiittmiikddés keretében, egyéni
fejlesztési terv alapjan valdsulhat meg.

Azoknil a beszédfogyatékos gyermekeknél, akiknél t6bb beszédprobléma egyittesen
fordul el8, vagy a beszédfogyatékossdghoz a testi érzékszervi- és pszichés fejlédés zavara
tarsul, az eredményes fejlesztés a logopédia és a tarsuld fogyatékossag modszercinek

kombinaciojaval valésulhat meg.

Migrans gyermekek interkulturalis nevelése

Az a migrans gyermek, aki, valamint akinek a csalddja nem magyar allampolgdr, ¢s
munkavallalgs, tanuls céljabol tartézkodik Magyarorszagon, illetve menekiilt statuszi.

A migrans gyermekek a magyar gyermekekkel azonos feltéiclek mellett vehetik igénybe az
6vodai nevelést. A bevandorld csaladbél érkezd gyermekek értékességét egyediségiikben

keressiik. Az egyéni bandsmoéd elvét az § nevelésiik sordn is érvényesitjik.

Az évodapedagégus feladata a migrans gyermekek ellitisa sordn
Felkésziilés a gyermekek fogadasara

» A migrins gyermekek empatias fogadasa

e A gyermek érzelmi biztonsdganak megteremtése

o A csaladbél hozott eltéré szokésok tiszteletben tartasa

» A magyar nyelv elsajatitasanak segitése
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Specialis feladatok az é6vodaban

Logopédiai fejlesztés :Ovodankban logopédiai foglalkozason vesz részt minden olyan
nagycsoportos korG gyermek, akinek szilksége van rd. Csoportjabol kiemelve kiilon
teremben foglalkoztatva a szakember 4ltal megallapitott sziirési szempontok alapjan:

A fejleszté feladatai:

* a beszédhibas gyermekek folyamatos sziirése

* beszédhibik javitisa a logopédia specidlis modszereivel

» a beszédhiba megsziintetése 4ltal a gyermekek csaladi, Ovodai és iskolai
beiileszkedésének eldsegitése. Beszédfejlesztésre azok az 5-7 éves gyermekek jarnak,
akiknél a beszéd korrekcidjara az iskolai tanulmanyok megkezdése eltt sziikség van.
Logopédiai munka elsédlegesen a tankoteles kordi gyermekek korében folyik. A sikeres
fejlesztés érdekében nagyon fontos az 6vodapedagdégussal és a csaladdal fenntartott

szoros kapcsolat.

Fejleszto féglalkozésok Ovodénkban fejleszté foglalkozasokon vesznek részt azok az
dvodasok, akiknél egy vagy tobb képességteriilet fejletlensége elbvetiti az iskolai
tanulds varhatd nehézségét. Csak azoknal a gyermeknél végezziik el a felmérést, akiknél
a sziild alafrasaval hozzdjarul. A modszer célja, hogy az 5-6 éves 6vodés gyermekek
vizsgilatinal feltirja a majdani tanulasi zavarok kialakulasaért felel6s részképességek
hidnyossagait, aminek segitségével atfogd informacichoz juthatunk a vérhatd tanuldsi
zavar eldjeleir8l. A rugalmas beiskolazas kovetkeztében a gyermekek lehetdséget
kapnak a beiskolazds clhalasztdsdra, a tanuldsi zavar korai felismerésével. Az
6vodapedagogusok fejleszté munk4jat fejleszté programok ajanldsaval és konzulticids

lehetéség biztositasaval segitjiik.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek dévodankban Az d6vodas kora gyermekek
feji6désbeli eltérései olykor szembetiindk. Az életkori szakaszok hasonld jelenségeket,
fejlettséget eredményeznek, de a hasonlésadg mogott gyakran eltérd szintek fedezhetOk
fel. Kiemelt figyelmet igénylé gyermek: beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, kiemelten tehetséges gyermek, hitrdnyos és halmozottan

hatranyos helyzetil , sajatos nevelési igény( gyermek
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XI. A GYERMEKVEDELEMMEL  OSSZEFUGGO

PEDAGOGIAI TEVEKENYSEGEK

Az évodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan az dvoda, nevelési feladata mellett 6vo-
védo funkcidt is betdlt.

Az 6vodai gyermekvédelem az els6 legfontosabb jelzérendszer, az intézményes neveles
elsé szintereként clészor itt érzékelhetd a gyermekek szocidlis problémdi (pl.: éhsége, kék
foltjai, agresszivitasa, szorongasa).

Az dvoda nevelési intézmény, ahol a kozosségben a gyermekek a nap jelentds részét toltik,
igy konnyebben elérhetdk, befolyasolhatok, segithetdk.

Az 6vodaban minden gyermekr6l tébboldalll informéacidhoz lehet jutni.

A batranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek kisziirhetéek a tiinetek alapjan (pl.:
ismeretbeli hianyossagok, a norméaknak nem megfelelé6 viselkedés, elhanyagoltsig,
ruhazat- és higiénia... stb.)

A kiilonbozd problémakkal kiizdé gyermekek szaméra a pedagbgus kodzvetlen kapesolatot
jelent.

A csaladok szdmara az 6voda elfogadhatd, a megszokott élet része, igy a kapesolattartas is
természetes, a sziilé is konnyebben befolyasolhato.

Ehhez olyan 1égkort, pedagogiai tevékenységet alakitunk ki, amely eleve kizarja annak
lehet6ségét, hogy barmelyik gyermek, barmilyen oknal fogva hatranyos, kitaszitott
helyzetbe keriiljon.

Az intézmény vezetése és érintett dvodapedagdgusa informaciokkal rendelkezik minden

gyermek szocilis helyzetérél. Kapesolatot tart fenn valamely szakmai timogaté halozattal.

A gyermekvédelmi feladatok ellatisihoz az évoda pedagogiai tevékenysége:

Biztositja a fejlédéshez szilkséges feltételeket, lehetdségeket, a gyermekek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasa, az esetleges hatranyok lekiizdése, amelyek sziiletésénél,
csaladi, vagyoni helyzeténél vagy barmilyen mas oknal fogva fermallnak.

Intézményiunkben a gyermekvédelmi tevékenység mottdja: PREVENCIO
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Az évodapedagégus gyermekvédelemmel dsszefiiggé feladatai:

Meg kell ismerni a csalddok életét, nevelési szokasaikat:

A csaladlatogatds alakalméval az 6vodapedagbgus felveszi a gyermek anamnézisét,
kitéltve az intézményben hasznalt nyomtatvanyt. Tajékozddik a csaldd aktualis
szocialis korillményeirdl, a csaladban folyd nevelési elvekrdl. Sziikség esetén
megallapitja a veszélyeztetettségre utalo jeleket.

Folyamatos kapcsolatot kell fenntartani a csalddokkal, sziilokkel.

Kozremikodés a gyermekvédelmi feladatok cllatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztets koriilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetéscben.
Biztosttani kell a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkéztatasat.

A pedagdgusnak észre kell vennie, ha a gyermek visclkedese, teljesitménye
megvaltozik, indokolatlanul romlik. Fel kell figyelnie a csaladban jelentkezd
gondokra, problémakra.

Csaladok esetleges anyagi nehézségeinck enyhitésére anyagi tdmogatdsi formak
igénylésének segitése.

Jeleznie kell az intézményvezetdnek, ha adott csetben Ovodai, hagyomanyos
eszkozokkel nem tud segitséget nydjtani.

Amennyiben oly mértékben sériil a gyermek torvényben foglalt alapvetd joga,
amely meghaladja az 6V0dapedag6gus kompetencidjat, az ovodavezets elinditja a
Jelzérendszert”. A helyi Gyermekjoléti Szolgalat vezetSjét a Jelzblapon irdsban
tjékoztatja az Ovodavezetd a felmerilé problémdk fel6l, azok megoldasara
segitséget kér. Tovabbi intézkedések megtételére a Gyermekjoléti Szolgalat az

illetekes.

A gyermek torvényben foglalt joga:

Testi, értelmi, érzelmi, erkélesi fejladését és jolétét, csaladban toriénd nevelkedeset
eldsegitsék.
Ellatisokkal, intézkedésekkel segitsék érdekeinek érvényesiilését.

Gondoskodjanak veszélyeztetettségiik megelézésérol, ill. megsziintetésérsl.

Alapelv:

A gyermekek mindenek felett 4116 érdekeit kell figyelembe venni!

Gyermeki mivoltukbdl ad6ddan, ezen problémak megoldésara képtelenek.
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e Rogziteni minden olyan informaciot, mely a gyermekvédelmi teenddkkel

kapcsolatos.

XIL. PEDAGOGIAI MUNKA DOKUMENTACIOI

Az intézmény altal készitett, az 6voda mitkodését meghatirozé dokumentumok
1.

Pedagdgiai Program: Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
helyi pedagégiai program, amely meghatirozza az 6vodai nevelés alapelveit,
értékeit, célkitiizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket. elkésziti, elfogadja:
Neveld testiilet, jovahagyja: dvodavezetd; egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto
Munkaterv: meghatirozza az dvodai nevelési év helyl rendjét elkésziti: az
dvodavezetd, a Nevel6 testilet, az SZMK, és a fenntarté véleményének
kikérésevel.

SZMSZ: meghatirozza az intézményi mikddés szabdlyait, valamint belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket rdgziti jogszabély eldirasai alapjn.
elkésziti: az dvodavezetd, jovahagyja, elfogadja: Neveld testiilet, véleményezi:
SZMK ; egyetértési jogot gyakorol: Fenntart6

Hiazirend: a gyermeki jogok és kotclességek gyakorldsaval, a gyermekek dvodai
életrendjével kapesolatos rendelkezéseket rogziti. elkésziti: az o6vodavezetd,
jovahagyja, elfogadja: Neveld testiilet véleményezi: SZMK; egyetértési jogot
gyakorol: Fenntartd

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény helyi Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miukddési Szabdlyzata,
Munkaterve az intézményvezetd irodajaban, mig a Hézirend az 6voda folyosdjan
clhelyezett falijsagra is kihelyezésre keriil, hogy a Szaldk érdeklédésének megftelelden
szabadon megtekinthet8 legyen. A fent emlitett dokumentumokat az iniézmény az 6voda
honlapjan is kozzé teszi, annak elérhetéségérd] tajékoztatja a szilldket. Az elérhetbségek
minden nevelési év elején kifliggesztésre keriilnek a falitjsdgon. A hézirend egy példanyat
beiratkozas, felvétel utan sziiléériekezleten vagy csaladlatogatas alkalmaval adjuk at az

sziil6knek. A hazirend érdemi valtozdsarol tdjékoztatjuk a Sziiléket minden nevelési év
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Legitimacios zaradék

Véleményezte: : .
Vo, { s \
Sziildi szervezet képviseldije: ol Somown, Undee
| RTHLE SIMON ERwUA
| Datum: 2047..09...48........
Elfogadta: o o
Neveldtestiilet (képviselbje) /f}%‘ﬂ&@&& M@MM /Rﬂﬁ}?@\

Jovihagyasra benyajtotta:

Az dvoda vezetdije: Lheaele | Qamtare.

— Jovihagyta: A
9 Vaja Viaros énkonnényzata nevében:

Tisza Sandor

Polgirmester

A helyi nevelési program érvényes: 2017.09.01.-t6] hatarozatlan ideig
A helyi nevelési program feliilvizsgalatanak ddtuma: 2017.08.01.
Tervezett feliilvizsgilata: 2020 vagy jogszabdly médositasa esetén
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JOGSZABALYI HATTER
A moédositott 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzesrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl €s

kedvezményeirdl.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl

és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél.
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2. A TOVABBKEPZESI PROGRAM ELVEI ES SZABALYAI

A tovabbképzés azoknak az ismerteknek és készségeknek a megujitasdra, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre szilkség van a neveld és oktatd munka keretében a
gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozds megtartisahoz, a koznevelési

intézmény tevékenységének megszervezéschez.

A tovabbképzés teljesitése

Ha a pedagogus a neveld és oktatdé munkajat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, vagy ha a szakmai megljité képzesben
valérészvétele Ota legaldbb tiz év eltelt, olyan tovibbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul az adott pedagbgus szakképzettséghez kapesolédd alapképzésben megszerzett

ismeretek és jartassag megljitasahoz, kiegészitéséhez.

A koznevelési intézmény vezetSjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely

hozz4jarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezeti jartassagok elsajatitasahoz.

A pedagdgus a pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd oklevél megszerzését kivetd
hetedik év szeptember hénap els6 munkanapjatdl addig az évig, amelyben az étvendtédik
életévét betdlti, augusztus honap utoisé munkanapjaig vesz részt az Nkt. 62. § (2)

bekezdésében szabalyozott tovabbképzésben.

A pedagdgus akkor is részt vehet a tovabbképzésben, ha mar teljesitette a hétévenkeénti

tovabbképzés kovetelményeit, vagy az Stventtddik életévét betdlti.

A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy tobb tovabbképzés keretében — legalibb szazhisz
tanérai foglalkozason valé részvétellel &s az eloirt tanulményi kdvetelmények teljesitésével

valdsul meg.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesithetd
e barmelyik tovabbi szakképzettség vagy szakképesités,

o apedagdgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékil vizsga letételét igazold oklevél,
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e a munkakdr betoltésére jogosité fels6foki iskolai végzettségnek ¢és
szakképzettségnek megfeleld, magasabb fels6foka végzeitségi szintet biztositd

tovabbi oklevél,

Tovabbképzési program
5 évre sz0l, felillvizsgilata évente — marcius 15-¢ig kell elfogadni. Az elfogadasat kovetd év
szeptember hénap els6 napjdn kezd6dik, és az 6t6dik év augusztus hoénap utolsd

munkanapjan fejezodik be.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje a jogszabalyban szabdlyozott tovabbképzcés
megtervezésére, megszervezésére a pedagogiai program figyelembevételével kbzéptava, 6t

évre sz016 tovabbképzési programot készit.

A tovabbképzési programot a nevelStestillet vélemények kikérését kovetben a fenmtarto

fogadja el.

A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak elsé évét megeldz6 év marcius 15-€ig

kell elfogadni.

A tovabbképzési iddszak a program elfogaddsat kdvetd év szeptember honap elsé napjan

kezdédik, és az 6todik év augusztus honap utolsd munkanapjn fejezdik be.

A tovabbképzési program feliilvizsgélatara a fenntartdval egyeztetve évente egy alkalommal
keriithet sor.

A tovabbképzési program cimii dokumentum tovabbképzésre vonatkozd alprogramjaban
kell megtervezni, hogy munkakdronként hany személy és milyen idékeretben vehet részt a
tovébﬁképzésben. A munkiltaté a tovibbképzési program clfogadésa utan irdsban értesiti
azt a pedagogust, aki részt vehet a hétévenkénti tovabbképzésben.

A fenntarté az Nkt. 83. § (2) bekezdése ¢) pontja alapjin ellendrzi
a) a tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv, valamint a pedago6giai program

Osszhangjat,
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b) atovabbképzési program és a beiskolazasi terv végrehajtisanak torvényességét €s

c) akoltségvetés terhére vonatkozo kitelezettségvallalds szabalyainak megtartasat.

A beiskolazasi terv
A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje a tovabbképzési program végrehajtisdra egy
nevelési, tanitasi évre szdlo beiskolazasi tervet készit. Beiskolazasi terv 1 évre sz0l, marc.

15-ig kell elkésziteni, a tanévhez igazitottan szeptember 1-t61 augusztus 31-ig érvényes.

A beiskolazasi tervet a koznevelési intézmény vezetdje — a szakmai munkakozdsség,
szakmai munkak6zdsség hidnyiban az azonos munkakdrben foglalkoztatottak és a

tavollévok helyettesitésénél figyvelembe vehetdk kozremiikodésével — dolgozza ki.

A beiskolazasi tervet — a tovabbképzési ot éves iddszakban — minden év marcius 15-¢ig kell

elkésziteni egy nevelési, tanitsi évre.

A beiskolazasi terv tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét
betervezték, a tovabbképzés megjeldlését, a varhatod kezdd és befejezd idépontjat, a varhato

tavoliét idejét, a helyettesités rendjét.

A beiskolazasi terv elkészitésénél prioritas szerinti elonyben kell részesiteni azt,
a) akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra,
b} akinek a hétévenkénti tovibbképzésben vald részvételét a munkaltato elrendelte,
¢) aki a szakvizsgiba beszadmithat6 tovabbképzésre jelentkezik €s

d) akinek a tovabbképzésben vald részvétele a mindsitéshez szikséges.

A beiskolazasi tervbe az vehetd fel, aki tovabbképzésre kotelezett, vagy irdsban kérte
felvételét, és megfelel a tovabbképzés felvételi (részvételi) kovetelményének. A feltetelek
megléte esetén nem tagadhaté meg a felvétele annak, akinek két évnél kevesebb id6 il

rendelkezésére a hétévenkénti tovabbképzésének teljesitéséhez.

A koznevelési intézmény vezetdje a beiskoldzasi tervbe torténd felvételrdl, illetve az abbol

valo kihagyasrol irasban értesiti az érintettet.
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E tekintetében munkaiigyi vita kezdeményezésének van helye.

3. A TOVABBKEPZESI PROGRAM ALAPJA
A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete az 1j tovabbképzési program elkészitése elbtt
értékeli az eléz6 tovabbképzési idészakot, a tovabbképzési programjénak idGardnyos

végrehajtasat. Az értékelést megkildi a fenntartonak.

A nevelési-oktatasi intézményben nyilvan kell tartani ‘

a) a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak 4ltal felsGoktatdsi int€zményben
szerzett okleveleket,

b) azokat, akiknek a pedagdgus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel,

¢) azokat, akik a hétévenkénti tovibbképzésre vonatkozé rendelkezések hatalya ala
tartoznak,

d) a pedagdgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél, tudominyos fokozat
megszerzeEsét,

¢) atovibbképzésben vald részvételt és a tovabbképzés teljesitéset.

4. A TOVABBKEPZESI PROGRAM ALPROGRAMJAI

a) Szakvizsgara vonatkozo6 alprogram

A tovabbképzési rendelet szerint szakvizsgara tortén$ felkészitésbe az a pedagégus
kapesolodhat be, aki rendelkezik a pedagégus-munkakor betoltésére jogositd felsGfoku
iskolai végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb hirom év pedagdgus-
munkakdérben eltdltott szakmai gyakorlattal.

Szakmai gyakorlatként barmilyen nevelési-oktatési intézményben pedagdgus-munkakdrben
tényleges munkavégzéssel eltoltstt idot figyelembe kell venni.

A szakmai gyakorlat idétartamaba nem szamit be a kozalkalmazotti jogviszony, illetve
munkaviszony harmine napot meghaladé sziinetelésének idGtartama. Nem szamithaté be a
szakmai gyakorlat id6tartamaba a pedagégus-munkakdrben eltsltott idonek az az idStartama
sem, amely alatt a pedagbgus foglalkoztatisa nem érte el a kotdtt munkaidé huszondt

szazalékat.
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A szakvizsgara torténé felkésziilésbe — kivéve, ha a részvételt a munkaltaté rendeli el — az

érdekelt jelentkezése és valasztasa alapjan lehet bekapcsolodni.

A fenntarté meghatarozhatja azokat a szakvizsgira torténé felkészitéseket ¢s

tovabbképzéseket, amelyeken valo részvételhez tamogatast nydjt.

Intézményi szabalyok

A hétévenkénti tovabbképzés teljesitheté a pedagdgus szakvizsga, vagy azzal egyenértékii
vizsgat igazold oklevél megszerzésével. A szakvizsgara jelentkezésnél elényben részesiilnek
azok a munkavallalok, akik a torvényben megfogalmazott tovabbképzésre jelentkeznek,

illetve azon belill kevesebb ideje van hétra a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez.

b) Tovabbképzésre vonatkozé alprogram
A 2. szami melléklet tartalmazza az 6vodapedagiégusck személyenként és évenként

tervezett tanfolyami és szakvizsgas rendjét.

A pedagégiai asszisztens szamara 6vodapedagdgusi tanulmanyait, befejezését tamogatjuk,

intézményimkben nyugdijba vonul6 pedagdgus helyének betdltésének érdekében.

Intézményi szabalyok
Az intézményvezetés jogosult arra, hogy kotelezze a pedagdgust az dltala kijelolt
tanfolyamon vagy tovabbképzésen vald részvételre, és a meghatarozott vizsgak letételére. A

kotelezett munkavallaloval tanulmanyi szerz6dés nem kothetd.

Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol

nem vesz részi.

Mentesiil a tovabbképzés aldl, aki Stvendtddik életévét bettltotte. Ett6] az életkortdl a

tovabbképzéseken vald részveétel dnkéntes.

Az dvodavezetés a tovabbképzési program végrehajtasihoz egy nevelési évre szo0lo

beiskolazasi tervet készit.
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A beiskolazasi tervbe valé jelentkezések elbiraldsakor az alabbi szempontokat kell

egyidejfileg figyelembe venni:

iddbeli prioritds
- akinek kevesebb ideje van hatra a tovabbképzés teljesitéséhez
- tobbéves, mar elkezdett képzésen vesz rész

- akinek a tovabbképzésen valo részvételét a munkaltato elrendelte

tartalom szerinti prioritds

pedagogiai programunkhoz igazod képzések

mérés, értékelési ismeretek

vezetdi iranyitast segitd képzések

c) Finanszirozasra vonatkozé alprogram

A pedagbgus-tovibbképzés az 4llami koznevelési  kozfeladat-ellatis  keretében
téritésmentes. A pedagdgus-tovabbképzési koltségek fedezéséhez hozzijrulhat a fenntarto,
a nem fedezett koltségeket a résztvevd viseli. A jarulékos koltségek a tovabbkeépzesben

résztvevot terhelik.

A tavollevd helyettesitése belsd eseti helyettesitéssel torténik, anyagi terhet nem jelent,

326/2013. (VII. 30.) Korm. rend. 17.§-a alapjan.

A kbzoktatisi vezetdi képzésben a fenntartd az intézmény kéltségvetésében biztositja,

melynek feltételeit tanulményi szerzddésben biztositja.

A tanulmanyi szerzédés alapjan nyujtott juttatdsokra a tanulmanyi szerz6désben foglaltakat
kell alkalmazni.

A munkiltaté — a munka torvénykdnyvérdl szélo 2012. évi L torvény 285. § (2)
bekezdésében szabalyozott fizetési felszolitdssal — a helyettesitésre forditott kiadésai,
valamint a tovabbképzésben és a szakvizsgara torténd felkészitésben a részivevének
kifizetett munkaltatéi tAimogatds visszafizetését kérheti, ha a résztvev sajat hibjabol nem

teljesitette az elbirt kovetelményeket. E rendelkezések alkalmazasaban nem teljesiti az eldirt
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kovetelményeket az, aki a képzési idét is figyelembe véve a munkaltaté altal meghatarozott

ideig nem szerzi meg a meghatérozott oklevelet, bizonyitvanyt vagy a tandsitvanyt, illetve

nem késziti el a meghatirozott beszdmolot.

A visszafizetésre vonatkozo szabalyt alkalmazni kell abban az esetben is, ha a meghatérozott
idén belil a munkavallald a munkaviszonyat megsziinteti, vagy a munkaltaté a

munkaviszonyt rendkivili felmondéssal megsziintette.

Intézményi szabalyok

A tanfolyami képzéseket az intézmény dvodapedagdgusai 6nkdltségen végzik. Tanulmanyi
szerz6dés  kothetd pedagogus szakvizsga, illetve Ovodapedagdgusi képesités
megszerzésénél.

A tanulményi szerz6désben vallalhaté munkaltatoi kotelezettségek.

(tandij, utik6ltség, szallasdij, tanulmanyi szabadsag)

d) Helyettesitésre vonatkozé alprogram

326/2013. (VIL. 30.) Korm. rend. 17.§-sa alapjan eseti helyesitéssel torténik,
intézményegységenkent tervezetten.

Intézményi szabalyok

A helyetiesitést elsdsorban a csoportban dolgozd évodapedagbgus, vagy amennyiben
akadalyba iitkdzik, az intézményegységben dolgozéd masik dvodapedagdgus latja el.

A helyettesitések szervezésében az egyenld terhelés elvének érvényestilése szilkséges.

Vaja, 2017. mércius 10.

S o
B pgi Bazola Gyuldné
"-'u_h_,”__.n"
ovodavezetd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

a neveldiestitleti véleményezd értekezletérdl

Késziilt: 2017. jinius 09.-én
Helye: Vaja Tavirdzsa Ovoda és Konyha 4562 Vaja, Damjanich u. 50-52.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti ivek szerint

Térgy: Tavirézsa Ovoda és Konyha 2018. 09. 01. — 2023. 08. 31.

e tovabbképzési tervének értékelése.

A mai napon megtartott nevel6testiileti értekezleten megismerésre és tdmogatésra keriilt a
Vaja Tavir6zsa Ovoda és Konyha 2018. 09. 01. — 2023. 08. 31. tovibbképzési tervének
érickelése.

A nevelbtestiilet nevében:

Tisza Miklosné
ovodavezeto-helyettes

(. A jegyzékonyvet hitelesiti:

Drabikné Magyar R6zsa Sapiné Nagy Katahn
dvodapedagogus ovodapedagogus

A fenntartd részére Vaja Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének benyijtotta:

Bazola Gyulané

&vodavezetd

% - S,
i e, Dt .
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2. szamu melléklet

A tovabbképzési program hatilya ala tartozé

pedagogus doigozok relevans adatai

VAJA TAVIROZSA OVODA ES KONYHA:

*Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

Vaja Tavirozsa Ovoda Ts Konyha 3HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.

Jelenleg
Kovetkezé | 120 o6ra
hétéves 55.¢letéve
Ssz. | Pedagogus neve hétéves teljesitésé
idétartam t betolt
idétartam | nek éve
vége
1. | Bazola Gyulané 2021 2021-2028 2027.
2, | Tisza Miklésné 2020 felmentett 2014.
Drabikné Magyar 2013.
3. felmentett | felmentett
Rézsa
4. | Szabad Laszloné 2019 2019-2026 2020.
5. | Gergelyné Paczari Edit | 2016 2017-2024 | 20106 2028.
6. | SApiné Nagy Katalin 2018 2018-2025 | 2013 2020.
7. | Finta Istvanné 2019 2019-2026 2020.
8. | Székelyné Tisza Judit 2019 felmenteftt 2015,
9. |VajdaEva 2019 2019-2026 2044.
Tiszané Helmeczi 2027.
10. 2018 2015-2022 | szv. 2015
Katalin
11. | Simké Sandorné 2020 felmentett 2016.
12. | Buda Istvanné 2019 felimentett 2016.
13. | Sélyom Judit 2019 felmentett 2014.
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Az intézmény fenntartoja: VAJA VAROS ONKORMANYZATA
Jovahagyta: Bazola Gyulané - évodavezetd
Elfogadta: Az dvoda nevelébtestiilete

A hatilyos jogszabalynak megfeleléen véleményezte/egyetértési jogat gyakorolta:
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2 TARTALOMJEGYZEK
BEVEZETO 7.
L ALTALANOS RENDELKEZESEK 7.
L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja: 7.
L.2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyossaga: 7.
- 1.2.1. Személyi hataiya kiterjed: 7.
1.2.2.  Teriileti hatalya Kkiterjed: 8.
1.2.3. Idébeli hatilya: 8.
I.3. A Szervezeti és Mikiodési Szabalyzat hatalybalépése: 8.
14. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja: 9.
L5. Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- 10.
3 a szervkoltségvetési szervként valé mitkodésébdl fakado szabilyozisok:
1.5.1. Az intézmény altalanos jellemzoi: 10.
1.5.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: 11.
1.5.3. Az intézmény vezetijének kinevezési rendje: 12.
I.54. A kiadményozas szabalyai: 12,
______ L.5.5. A bélyegzé hasznalata, kezelése: 13.
| L5.6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore: 13.
1.5.7. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje: 14.
1.5.8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos eloirasok:  14.
1.5.9. Az dvodatitkar feladata és jogkore: 15.
Lé6. Az intézmény miikddési alapdokumentumai: 15.
L6.1. Az Alapité Okirat: 15.
1.6.2. Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja: 16.
1.6.3. Az ovodai nevelési évre sz616 munkaterve: 16.
,,,,,,, I.6.4. Haizirend: 17.
H. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA 19.
IL1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése: 19.
I1.2. Az 6voda szervezeti struktirija: 21.
I1.3. Az ovodavezetd és feladatkore: 22.
11.3.1. Az évoda vezetdjének jogillasa: 22.
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I1.3.2. Az évodavezetd — kiznevelési torvénynek megfelelden 22,

— egy személyben felelds:

I1.3.3. A koltségvetési szerv vezetdje felel: 23.
I1.3.4. Az évodavezeto feladata: 23.
I1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeti-helyettes 25.

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

11.5. Az ovodavezetd kizvetlen munkatarsai: 26.

IL5.1. Altalinos vezetd helyettes: 26.

I1.5.2. A Szakmai munkakozosségek: 27.

3 IL5.3. A szakmai munkakoz0sség vezetdje: 28.
IL.5.4. Szakmai munkakozosség miikddése, kapesolattartisinak rendje: 29.

IL5.5. Az évoda delgozoi: 30.

""" IL5.6. A nevelok kdzosségei: 31.
A IIL. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI 33.

FORMAI ES RENDJE

........ ITI.1. A kapcsolattartas rendszeres formai: 33.
II1.2. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja: 34.

I11.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtis rendje: 34.

I1.2.2. Pedagdgiai szakszolgalatok: 35.

i I11.2.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok: 35.
HI.2.4. Gyermekjoléti szolgilat, csaladsegitd szolgilat, gyamiigyi hivatal: 35.

I11.2.5. Altaldnos iskola: 36.

I11.2.6. Boélcsdde: 36.

I1L.2.7. Fenntarté: 37.

IIL.2.8. Egyhazak és intézmény kapcsolata: 38.

I11.2.9. Reménység Klub: 38.
I11.2.10.Remény Csalidok Atmeneti Otthona 38.

Iv. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJIE 39.

IV.1l. Az 6voda munkarendje: 39.

IV.2. A kozalkalmazottak munkarendje: 39.

IV.3. Munkakéozi sziinet: 40.

IV.4., Nevelésnélkiili munkanapok: 40.

IV.5. Az 6voda miikédési rendje: 40.
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IV.6. A gyermekek dvodai felvétele: 41.

& IV.7. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok: 42,
- IV.8. Az évodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése: 43.
IV.9. A gyermek napirendje: 44.

V. GYERMEKVEDELMI FELADATOK \ 45.

VI INTEZMENYI OVO-VEDO SZABALYOK 46.

VI.I. Az évodavezetd feladata az intézmény 6vo-védé eléirdsainak 46.

betartasa érdekében:
VI.2. Az évodapedagogusok feladata az intézmény ovo- 46
védo eléirasainak betartisa:

VLI.3. Az 6vo- védo eloirasok a kivetkezok: 46.

k V14. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok: 48.
- VI.5. A pedagoégusok feladata: - 49.
i VI.6. Nevelési idében szervezett 6voddn kiviili programokkal : 50.

kapcsolatos szabalyok:
VI1.7. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok: 51.
VI.8. A konyhai dolgozé kitelezettségei az intézmény 6vo-védé eldirasainak 5Sl.

betartisa érdekében:

VIL RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN 52.
SZUKSEGES TEENDOK
VIIL. AZ OVODA ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE 55.
IX. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE 55,
IX.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje: 56.
IX.2. A hagyvomanyok apolisaval kapcesolatos feladatellitis szabalyai: 57.
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szabalyok a Munkaterv tekintetében:
X. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL 58,
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
X.1. Az Alapité Okirat elhelyezése: 58.
X.2. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése: 59.
X.3. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol: 59.
X.4.  Tidjékoztatas a Hazirendrol: 59.
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BEVEZETO

Az intézmény —a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen— alapité okiratiban foglaltakat e
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban részletezi. A nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi
CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan e szabalyzata hatdrozza meg a
koznevelési intézmény mikddésére, belsé ¢s kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket. A
Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevelttestiilet fogadja el a sziildi munkakdzosség véleményezését kovetden és az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Meghatérozza a Tavirdzsa Ovoda és konyha, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény miik3dési rendjét a belsd és kiilsé kapcesolatokra vonatkozo megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelycket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba az
intézmény jogszerti miilkddésének biztositasa, a zavartalan mik&dés garantalisa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozbi kozott kapesolat erdsitése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a helyi nevelési programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magvaldsulasat segitd ovodai szervezet,

valamint mitk6dési rend kialakitasat szolgalja.
L.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilyossiga

I.2.1. Személyi hatdlya kiterjed:

s Az 6vodaval jogviszonyban allé teljes alkalmazotti korre.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

ifletve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak meg valdsitaséban.

¢ A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéscket azok is kételesck
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, wvalamint igénybe veszik
szolgaltatasait.
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L.2.2. Teriileti hatilya kiterjed:
s Az dvodai szervezet teljes teriiletére.
e Az 6vodai szervezet a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcesol6do — 6vodan kiviili
programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.2.3. Iddbeli hatalya:

Az SZMSZ a jogszabélyban clbirt legitimaldst kévetben 2017. szeptember 01 —én 1ép hatélyba,
és hatarozatlan iddre szdl.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelben.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s az SZMK

elndk.

L. 3. A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat hatilybalépése
A Szervezeti ¢s Mlikddési Szabdlyzatot:
e A nevelotestiilet fogadija el |
e Az intézményi sziilOi szervezet egyetértési jogot gyakorol
e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkbtelezettség hirul, a fenntarté egyetértése sziikséges

Modositasara akkor Keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikddési tekintetben valtozds all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
t6bbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az dvoda kordbbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A moédositasra keriilt, clfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mikodési szabalyzat
nyllvanossaga:

e az 6voda honlapjan: www.tavirozsaovoda.hu

e azintézményvezetd szobdjaban
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1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl

A kdzalkalmazottak jogallasarol szol6, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL tv.(Kjt.)
138/1992. (X. 8.) kommanyrendelet, a Kjt. végrehajtisardl a kozoktatdsi
intézményekben.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarodl

4/2010. (L. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

15/2013. (IL 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miiksdésérdl
A mindenkori koltségvetési torveény

A munkavédelemrol szold 1993. évi XCIIL. torvény,

2011. évi CXXVIIL Térvény a katasztréfavédelemrol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igény(i gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol

1990. évi XCIIL tdrvény az illetékekrol

2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrdl és az informécid
szabadsagrol

1959, évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekr6l

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kézoktatasi intézményekben

9
Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.

Tol: +36 44 385 109 Fax.: +36 44 385 367 e-mail’ tavirozsaovoda@gmailcom www.lavirozsaoyoda. A

OTP Bank: 11744041-16818215 Adoazonosito: 16818215-2-15 OM azonoesito: 033245



3 Vaja Tavirézsa Ovoda Es Xonyha

249/2000. (XII. 24) Korm. rendelet az dllamhaztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol ¢s kedvezményeirdl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem
Agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCHL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrél

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miik6désérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai

szolgéltatiasokban valé kizremiikodés feltételeirsl

L5. Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szervkoltségvetési szervként

valé miikédésébdl fakadé szabilyozasok

1.5.1. Az intézmény altalinos jellemz6i:

Az intézmény neve: Tavirézsa Ovoda és Konyha
Az intézmény alapitdja: Vaja Varos Onkorményzat
Az intézmény fenntartoja: Vaja Varos Onkorményzat
A fenntart6 székhelye: 4562 Vaja, Damjanich u. 71.
Az intézmény cime: 4562 Vaja, Damjanich u. 50-52.
Az alapitas éve: 1952
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Az intézmény tipusa: Ovoda és Konyha
Az intézmény OM azonositéja: 033245
Az intézmény jogallisa. 6nallé jogi személy, helyl Onkormanyzat

koltségvetési szerve

Az intézmény mikodési kore:

Vaja Varos kézigazgatisi teriilete

Ovodai csoportok szama: 6

Maximailisan felvehetdé gyermeklétszam: 150

Az alapité okirat szama: 195/2012.(V.29)

Torzskonyvi azonositoé szama: 659664

Az intézmény szervezete: Szervezetileg egyetlen szakmailag Onallo
intézmény

Az 6voda alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hiroméves kordtdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmeény. Az

ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott £€1 éven beliil

betdlt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen

lakéhellyel, ennek hisnyaban tartézkoddsi hellyel rendelkez6 haroméves €s anndl id8sebb

gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A Tavirézsa 6voda és Konyha alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

091120

096015
096025
091110
091140

Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének, ellitisénak szakmai
feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

1.5.2. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Vaja Varos Onkorményzat Képviseld Testiilet, vonatkozd vagyon rendelet elbirdsainak

megfeleléen.

11
Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyhia HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.

Tefl: +36 44 385 109 FAX.: +36 44 385 367 e-mail’ tavirozsaoyoda@gmailcom www tavirezsagvoda.fu

OTP Bank: 11744041-16818215 Adoazonositd: 16818215-2-15 OM azonosité: 033245



I rd ” “ £
Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha
Az intézmény rendelkez€si jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évd ingatlan és ingd vagyon

rendeltetésszerii hasznalatara, tizemeltetésére

1.5.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetGje, a fenntarté képviselbtestiilete 4ital keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelen. Az intézmény vezetdje az dvodavezets, akit az énkormanyzat
Képviselo-testiilete bizza meg 5 évre nyilvanos péalyazat utjan és gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. Egyéb munkaltatoi jogokat Vaja Varos polgarmestere gyakorolja.

A pélyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat Vaja Varos jegyzéje latja el. Az eljarasra
megfelelden irdnyadé a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. térvény és a
végrehajtasardl szolé 138/1992. (X. 8.) Korméanyrendelet, illetve a Koznevelésrdl szolo

2011.évi CXC térvény.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkeztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglakoztatasi jogviszonyok megjeldlése: az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl
szolod 1992, évi XXXIIL. térvény és a 2012, évi L. térvény a munka torvénykényvérdl

rendelkezésel vonatkoznak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

e A mindenkori kinevezett dvodavezetd,
e llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

iranyado.

1.5.4. A kiadmanyozas szabailyai:

e Az dvoda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.

e Az intézmény nevében alairisra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az
dvodavezetd-helyettes).

¢ Rendkiviili esetben az alairdsi jogkdrt irasos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus
is gyakorolhatja.

s Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az 6vodavezet6t tijékoztatni kell.
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L.5.5. A bélyegz6 hasznilata, kezelése:

A korbélyegzét az dvoda vezetbje és az 6vodavezetd helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon

alairasi joggal az 6voda vezetdje és az Gvodavezetd helyettes rendelkezik.

A hossz bélyegzot
— Ovoda vezetdje,
— Ovodavezet6 helyettes,

— Ovodapedagdgusok

élelmezesvezetd
—  Ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetd irodaban, elzarva kell tartani.

s ..  Vaja Tavirézsa Ovoda és Konyha
Hossz bélyegzd: ™ 4569 vaja, Damjanich u. 50-52.
Telefon: (06-44) 385-109
OM azonosito: 033245

Korbélyegzi: f s
j.5
b
i s )
%‘i??}fa "\{g/ /
\:‘r kS ﬁ”“w\

Szdmlaszdm és az AFA alanyisig ténye:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11744041-16818215
addszama: 16818215-2-15
AFA alanyisag: alany

1.5.6. Az intézmény gazdailkodasi jogkore:

Az 6vodank dnkorményzati intézmény, fenntartasarol, a nevelési programban megfogalmazott,
az. alapfeladatok elltasara szikséges pénzeszkozokrdl az allam illetve a Vaja Véaros helyi
dnkormanyzat gondoskodik (tdrvényben meghatarozott ardnyban).

Jogkore a képviselétestiilet altal jovéhagyott elSiranyzat felhaszndldsara, illetve el6iranyzat
modositas kezdeményezésére, onallo bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, keretszdmon belill, sajit intézmeényi

hatiskoérben donthet.
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1.5.7. A gazdilkodassal kapesolatos belsd ellenérzés rendje:
Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot Vaja Varos
Onkorményzatinak belsé cllenére 1atja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos

korméanyrendeletnek megfeleléen térténik.

A belso ellendrzés célja, hogy;

e biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii informaciot
a torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabilytalansigot, hidnyossdgot,
mulasztist,

e megszildrditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét

1.5.8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos eldirisok:

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz szilkséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
bevételel alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mitkddési
koltségeit az évente Gsszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartasaért az Ovoda vezetdje a feleldés. Csak az 6voda vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kézt torténik. Az
6voda vezetGje dnalldo munkaltatéi jogkdrrel rendelkezik, ez iranyi feladatait a Kjt. eléirasainak
megfelelden latja el. A koltségvetés tervezésének, végrehajtasinak és a beszamoldsnak
szabalyozasat Vaja Varos Onkorményzata és az 6voda altal megkotott Kotelezettségvallalas,
utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

Meghatérozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az dvodatitkar 14t el munkakori leiras alapjan.
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Tavirézsa Ovoda Gyermekeiért Egyesiilet
Nyilvénos rendezvények, vasdrok alkalméaval, a szillék és tdmogaték altal felajanlott
pénzdsszegeket hivatalosan, az egyesiilet kezeli. Az évodai neveléshez nyijtunk tdmogatdst

cbbdl az dsszeghdl, teljes mértékben a gyermekekre forditjuk.

1.5.9. Az évodatitkar feladata és jogkore:

Munk4jit az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa szerint, és ellenérzése mellett Gnalldan, a
kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi. Az Gvodavezetd kozvetlen
munkatarsa. On4llé intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik. Feladatat, munkaidejét és
munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza. Munkakdorébe tartozo 6vodai gazdasagy, igyviteli

feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

1.6. Az intézmény miitkédési alapdokumentumai
A térvényes mikodést az aldbbi, - hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Adatkezelési (Iratkezelési) Szabalyzat

e Adatvédelmi Szabalyzat

o Alapito Okirat

e Az intézmény éves munkaterve

o Gyakornoki Szabdlyzat

e Hazirend

e Helyi Ovodai Pedagbgiai Program

o Intézményi Onértékelési Program

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Ovodai torzskényv

e Szervezeti és Milkddési Szabélyzat (SZMSZ)

e Tovabbképzési Program, Beiskolazasi terv

e Tiizvédelmi Szabalyzat

L.6.1. Az Alapité OKkirat:

Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.
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1.6.2. Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja, mely tartalmazza (EMMIr. 6. §.)

s Az Ovoda nevelési alapelveit, célkitizéseit.

+ Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését.

e A szociélis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.

o A gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységét.

e A sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmilkédésének formait.

e Az egészségnevelési és kOrnyezeti nevelési elveket.

o A gyermek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket.

¢ LEgyéb, a nevelbtestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagodgiai Programot a nevelftestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletktelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A Pedagogiai Programot
nyilvanossigra kell hozni. A pedagbgiai program a jogszabalyi és tartalmi elvéarasokkal

Osszhangban fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-/tanulasi feladatait, céljait.

1.6.3. Az é6vodai nevelési évre sz616 munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitisdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet a nevelbtestiilet javaslata, véleménye alapjdn az 6vodavezets
késziti el, majd megvitatdsa utin a nevelési évet nyité neveldtestiileti értekezleten fogad el.

A tervek elkészitése a neveldtestillet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra idében megtdrténik.

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozdsségek
terveivel

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosuldsat szolgdlja, és a
dokumentumokban nyomon kévethet6

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.
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A teljes pedagdgiai folyamat kovethet a tevékenységi tervben, a csoportnaplokban, valamint

a gyermeki produktumokban

Minden nevelési év tervezésekor megtdrténik az intézmény tevékenységeinek terveinek

utemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is

kertil

A tervek nyilvanossga biztositott

Az éves munkaterv tartalma:
o az aktualis nevelési év helyzetképe
o az aktudlis nevelési évre kitiizétt célok, feladatok, tevékenységek
e az dvodai nevelési év rendje
s anevelési év munkarendje 6vodapedagdgusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozok
o innepek, rendezvények szervezési rendje
e az 6voda belsd ellendrzési rendje: szakmai €s miksdési
A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet, az intézmeényi sziildi

szervezetettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

1.6.4. Hazirend:

A Hazirend tartalmazza a koznevelésrol szolo térvény 25.§-a alapjan a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek éOvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket.
Valamint a 20/2012.(VIIL.21.) EMMI rendelet 5.§(1)-ben foglaltakat.

Az 6vodaba felvett gyermek sziiléje a Hazirend egy példanyat kételez6en megkapja. Valamint

a falitjsdgon kifuggesztésre keriil.
Csoportek dokumentaicidi:

Felvételi és mulasztasi naplé
A felvételi ¢s mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztisi naploban fel kell tintetni az évoda nevét, OM

azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezéset.
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A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza:

a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét €s
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogeimét, a
jogszert tartézkoddst megalapoz6 okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

a felvétel idépontjat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

a szlil0k napkdzbeni telefonszamat, a megjegyzés rovatot

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellitja, a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt killitéd szakértdi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kidllitasanak idopontjat és szamdt, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kivetkezd kotelezb feliilvizsgalat iddpontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobdl tordlni, ha az évoda

clhelyezése megsziint

Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai nevelés a pedagdgiai munka legfontosabb dokumentacidja. Tiikr6znie kell az 6vodai

nevelesi programjat.

A csoportnaplé tartalmi kialakitasa intézményi szinten a rendelet €ldirdsa szerinti. Az 6vodai

csoportnapléban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a

csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitds és lezards helyét és

idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai kdrbélyegzok

lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai esoportnaplo tartalmazza:

A naplé megnyitva, 6évodavezetd aldirasaval, bélyegzdvel, datummal, a korcsoport
feltiintetésével van ellatva;

A gyermekek nevét és dvodai jelét, a fiuk és lanyok szamanak Ssszesitett adatait, ezen
beliil megadva a harom év alatti, a harom-négyéves, a négy-6t éves, az 6t-hat éves a hat-
hétéves gyvermekek szamat, a sajatos nevelési igény(i gvermekek szamat, tovabba azon
gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak

A nevelési évben tankotelesseé valo gyermekek nevét;

Kiilon foglalkozasokra jarok névsorat
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e A napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket;

e Heti rendet napi bontasban;

e A csaladdal valé kapcsolattartasi formék tartalmat;

e A nevelési feladatokat (szocializacids tervet), a szervezési feladatokat, a tervezett
programokat és azok idOpontjait, a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat (éves
tematikus tervet) a kovetkezd bontdsban: verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték,
gyermektanc rajzolas, festés, mintazéds, kézimunka, mozgas, a kilsé vilag tevékeny
megismerése, az értékeléseket;

e Az éves nevelb munka értékelését;

» A nyéri tevékenységi tervet;

s A gyermekvédelemmel kapcesolatos bejegyzések;

s A fogaddoérak idopontjai;

e A sziildi értekezletek idopontjai;

» A hivatalos latogatasokat, a vezet6 ellendrzd latogatasait, a latogatas céljat, idGpontjat,

a latogatd nevét &s beosztasat.
I1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

IL1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezett egységeket.

Az intézményt az intézményvezeté iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsd szabélyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig €rvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremilkddésével

latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
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Intézményen belill megtalalhato:
— ala - és folérendeliség

— azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szinfekhez
tartozo:

— vezetdk

— illetve vezetbkhoz tartozd beosztottak
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, struktirdjabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikdési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egytittmiikodésre vonatkozo
elbirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
Az 6voda szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dint, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eltkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.
A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak Iétszamdt a hatilyos jogszabalyi elbirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv dltal kiadott

képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Engedélyezett 4dllashelyek szama: 27
Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti 1étszam: 27

MUNKAKOROK FO
Ovodavezets 116
Ovodavezetd helyettes | | 116
Munkakézosség vezetd 215
Ovodapedagogus 916
Pedagogiai asszisztens 2 16
Dajka 6 16
Elelmezésvezetd 116
Szakacs 4 16
Ovodatitkér 1£6
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I1.2. Az ovoda szervezeti struktiraja

Az 6voda vezetéje mellett, az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasi

vezetdk dllnak:

o Ovodavezetd helyettes, az NKt. 1. sz. Mellékletében meghatérozott 1étszamban

e Szakmai Munkakdzdsség-vezetk — a mindenkori éves munkatervben pontos
meghatérozasra kerill 1étszamuk

Az intézmény szervezeti és tanuldsi kultirdjat a kézosen meghozott, elfogadott és betartott

normak, szabélyok jellemzik.

Az intézmény vezetdjének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segitik:

o Altaldnos vezetd helyettes

e Szakmai munkak&zdsség vezetdk

o Sziild1 Szervezet

o  Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

OVODAVEZETO
HELYETTES SZAKMAIL
——— | MUNKAKOZO0S-
SEG VEZETOK

KONYHAI
DOLGOZOK
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11.3. Az ovodavezetd és feladatkore

IL.3.1. Az 6voda vezetdjének jogallisa:

- magasabb vezetdi megbizasu kozalkalmazott -

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit az NKt. 1. sz. Mellékletében meghatarozott

létszamu vezetd helyettes segiti az dvoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl é€s a jelen Szabalyzatbol rd haruld, az

intézmény vezetésével kapcesolatos feladatokat.

Az 6vodavezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti €s dontési

jogkorét els6dlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Hataskorének megieleléen megtdrténik az intézmény, mint létesitmeény, és a hasznalt eszkozok

biztonsigos miikddtetésénck megszervezése (pl.: sportlétesitmények eszkzei, s6szoba,

fozékonyha).

I1.3.2. Az évodavezetd — kisznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi elirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatdsaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért

a nevelémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerd6forras biztositasaért s fejlesztéséért

a KIR- adatszolgaltatas hitelességért

a pedagdgusi kdzéptavt tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
clkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert
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a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori lefrasok és a vezet6i ellendrzés

Gtidn

I1.3.3. A koltségveiési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapit6 okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irAnyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasért

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséeért

a hasznalatba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informicidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért

11.3.4. Az O6vodavezetd feladata:

az intézmény vezetése

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa ¢s cllendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéschez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziillbi szervezettel vald
egylittmikodes '

a kotelezettségvallalasi, munkaltatol és kiadményozési jogkor gyakorlasa

az intézmény mikddésével kapcesolatban dontés minden olyan figyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukoédtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapds, elhdrithatatlan ok)

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, €let-és munkakorilményeire vonatkozo kérdésekben
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» azintézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
= hogy a képviseletre meghatdrozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat
e ajogszabélyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem rubéazott feladatok ellatasa
e a gazddlkodasi feladatokban kézremiikodd oOvodatitkdr munkgjanak kozvetlen
iranyitasa
e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa
e anemzeti és Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése
e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjiban megjelend nevelési alapelvek, célok
és feladatok meghatarozasaban.
e A kollégakkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményességrol szol6 informaciokat
s Iranyitasival az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozds alapelveit,
melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszté jelleg.
e A jogszabalyi lehetoségeken belill a pedagdgiai programot, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara (ONAP) alapozva, az intézmény sajatossigaihoz igazitja.
e Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (tehetséggondozast,
..... illetve felzarkoztatast igényldk) specidlis timogatast kapjanak.
¢ Vezeti munkajival kapcsolatban szamit a kollégak vélemeényére.
------ : e Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit €s korlatait.
= e Az 6vodapedagogusi szakma és az intézményvezetés teriiletein keresi és rendelkezik 0j
szakmai informaciokkal és elsajatitja azokat.
e Részt Vélial az dvodapedagdgusok tevékenységének latogatasdban, megbeszélésében.
e Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére illetdleg Onfejlesztésére.
e Alkalmat ad az 6vodapedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisara,
tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében

o Kezdeményezi, szervezi és dsztdnzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket

o Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas killonbozo formaéit.
! » A dontésekhez sziikséges informacidkat megosztja az érintettekkel.

* Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old
| meg problémakat és konfliktusokat
¢ Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, odafigyel

problémaikra és valaszt ad kérdéseikre.
e Tamogatja, 6szténzi az innovacidt és a kreativ gondolkodést, az Gjszerh Stleteket.
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e Az Gvodapedagégusokat az Oket érint, a munkdjukhoz szikséges jogszabélyi
valtozisokrdl folyamatosan tdjékoztatja
e Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra

¢ Elvarja a szabilyos, korrekt dokumentéciot

Az é6vodavezetd kizdrélagos hatdskire a munkiltatéi, kotelezettségviallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

Az dvoda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Fnnek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasdnak rendjét ugy kell kialakitani,
hogy az intézmény nyitvatartisi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen a vezetd beosztast
dolgozd jelenléte az dvodaban.

A vezetdk munkaidejénck konkrét beosztisat a mindenkori, nevelési évre szolé munkaterv

tartalmazza.

II.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje:

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatasa
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az 6vodavezetd helyettes l4tja el. Kivételt kepeznek
ez al6l azok az iigyek, amelyek azomnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizardlagos hataskorebe tartoznak.

Az 6vodavezetd helyettes tivolléte esetén az Ovodavezetd helyettesi feladatokat az

intézményvezetd osztja ki, figyelembe véve az alkalmazotti kozosség jelenlévd tagjait.

Az intézményvezet tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tivollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsira vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdék tudomdsara kell hozni (értesites,
kiftggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal adott megbizas alapjan torténik. Elészor a munkakozosség vezetdt kéri meg, ha 6 1s tavol

van, akkor eseti megbizés alapjan.
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A vezetd, 1lletve helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes(-ck) csak a napi, a zokkentmentes miikodés biztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

* ahelyettes(-ek) csak olyan Gigyckben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszhatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapoit,

¢ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd

szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizérdlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

IL5. Az dvodavezeid kozvetlen munkatirsai:

Az 6vodavezett feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremitkddésével latja el. A felel6sség és

hatdskorok megfelelnek az intézmény helyi szabédlyozasdban (SZMSZ) rdgzitetteknek, és

tamogatjak az adott feladat megvaldsuldsat.

A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a nevelés/tanulds-tanitds eredményesebbé tételére

s ppemsan s

iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket
A vezetési feladatok egy részét delegilja vezetGtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat & maga is betartja, betartatja.

Kozvetlen munkatarsai:

e vezetd helyettes

e szakmai munkakiézosség vezetd
¢ e Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

G A kézvetlen munkatirsak neve a mindenkori éves munkatervben talélhat6 meg.

I1.5.1. Altalinos vezetd helyettes:

Megbizasat az Ovodai nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az dvoda
vezetdje adja, a megbizatis hatdrozatlan id6re szol.

- A megbizas rendjét a mindenkor hatalyos jogszabalyok megtartasival kell lebonyolitani.

A vezetd helyettes megbizasa magasabb vezetéi megbizasnak mindsiil.

Altalanos vezet helyettes megbizésa vezetd megbizdsnak mindsiil.

Altalanos vezets helyettes a vezetd kdzvetlen munkatérsa.

Vezetdi megbizatast az 6voda hatdrozatlan id6re kinevezett dvodapedagégus kaphat.
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A vezetd beosztasi dolgozo vezetbi megbizatasarodl irasban lemondhat.

A vezet® beosztasra sz0ld6 megbizést a vezetd — egyoldald, irdsbeli intézkedéssel —

visszavonhatja.

A vezetd beosztasu dolgozok feladat és hatiaskire:

Ezen Szabalyzat mellékletében talalhatd , Munkakori leiras” részletesen szabélyozza.

I1.5.2. A Szakmai munkakézdsségek:

Az &vodai intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus részvételével — szakmai
munkakozosségeket hozhatnak 1étre. { Nkt. 71. §. (1-5) bekezdései alapjan.)

Az EMMI 1. 118. §. Szabalyozza a szakmai munkakozosségek mikadését.

A szakmai munkakézosség dont:
o  mikdédési rendjérdl, munkaprogramyérél

o szakteriiletén a nevelOtestilet altal atruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkakozisség véleményezi:
s apedagogiai programot
e atovabbképzési programot
o ancvelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat
o szakteriiletét érintben a pedagdgiai munka eredményességét

e avezetdi palydzat szakmai programjat

A munkakozdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az dvodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz
e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefliggo feladatok végrehajtdsahoz
o  a sajdtos nevelési igényli és a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek integraciGjat
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz
» apedagdgusok szakmai munkdjanak tAmogatisdhoz

¢ aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéschez
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e Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek,
munkakdzosségi tervek, a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati
megvaldsitasa a pedagdgusok és a munkakdzosségek bevonaséval torténik.

¢ A szakmai kdz8sségek vezetdinek hatas- és jogkore tisztazott.

* Az intézmény vezetése tAmogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egyiittmikddéseket,
¢s az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a munkajukra

¢ A munkakdzOsségek bevondsaval torténik a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasinak
ellendrzése, értékelése.

o A belsé tudasmegosztas miikddtetésében a munkakozosségek komoly feladatot
vallalnak

A munkakozisség feladatai a pedagdgusok munkijinak segitésében:

» amunkak$zosség profiljaban tervezd, clemzé, értékeld tevékenység

e mddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

» modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése

» aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralisa

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitisa, a
megjelend 0 szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznilasa

o palyakezdd pedagdgusok munkajianak tamogatisa

» apalyézati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

¢ A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatisdra, kivetésére, alkalmazisara nyitott

a testiilet &s az intézményvezetés.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovédcidk 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

I1.5.3. A szakmai munkakozisség vezetdje:
Tevékenységét — a munkakodzésség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.
A szakmai munkakizosség vezeték megbizisinak elvei az 6vedaban:
o legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
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o aneveldtestiilet altal elismert tekintély
s tovabbképzéseken vald aktiv részvétel
® jO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen
e az dvodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen
A tagok javaslata alapjan a munkak6zOsség vezet6it az intézmény vezetlje bizza meg. A
megbizés nevelési évenként is meghosszabbithatd. ‘
A szakmai munkakdzdsség onallé munkatervvel rendelkezik, mikkédési rendjérdl sajat maga
dont.
A szakmai munkakozdsség vezetdjét potlek illeti meg a mindenkori jogszabalyok alapjan.

Felelds:
¢ a szakmai munkak&zisség onalld, felelos vezetéséért
e amunkakdzosség mikddési tervének elkészitéséért
o amikddéshez szitkséges feliételek biztositasaért
e az éves munkatervben dtruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért
e az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismerctek kozzétételéért

e apedagdgiai munka szinvonalanak megoOrzéséért, emeléséért

e amunkak6zOsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:
¢ Az mtézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatarozott id6kdzénként a
munkak&zOsség tevékenységérol
o Irdsos beszdmolod, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

IL.5.4. Szakmai munkakézosség mitkidése, kapesolattartisinak rendje:

Az intézményi szervezetben a nevel6testiilet igényei szerint, kettd szakmai munkakozdsség

miikodik, a neveltestiilet 6nként jelentkez6 dvodapedagogusi alkotjik.

A szakmai munkako6zdsség munk4jat munkakdzosség vezetd iranyitja.
Az ¢voddban mikoédd Szakmai Munkakdzosségek munkdjukat az Altaluk clkészitett és

J—

clfogadott mitkdési rendben €s a nevelési évre elkészitett munkaterv — mely az intézményi

munkaterv mellékletét képezi — alapjan végzik.
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A Sziil6i Szervezet:
Az 6voda, a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kbtelességeik teljesitése érdekében sziili
képviseletet mitkddtet. Az dvodai csoportok szlléi szervezeteit az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet mikddik, élikkén az
elndkkel és az 6t segitt aktivakkal Az 6vodai sziilbi képviselet egyetértési, véleményezési jogot
gvakorol az alabbi tertileteken:

— az évodai SZMSZ kialakitasaban,

— a hazirend kialakitasaban,

— az ¢ves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,

— az tnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

— asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,

— aszild értekezletek napirendjének meghatérozésaban,

— az Ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdsdban,

— a gyermekvédelmi feladatok meghatirozasdban, a munkatervnek a sziiléket is érinté

részében.

Az ovodai Sziildi képviselet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kbéznevelési torvény altal megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitdsairol
tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé iigyek
targyalasakor. Képviseltje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Segiti

a nevelbtestiilet munk4jat rendezvények alkalmaval.

I1.5.5. Az 6voda dolgozoi:

Az dvoda dolgozoit a térvény eldirdsai alapjdn megallapitott munkakortkre a fenntarté altal
engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza. A teljes alkalmazotti kozisséget az
dvodavezeté hivja 6ssze minden esetben. Az értckezleteken az dvodavezetd tdjékoztatja az
ovoda dolgozéit az 6voda munkajarol €s ismerteti a soron kévetkezo feladatokat.

Az értekezletr6l jegyz8konyv vagy emlékeztet6 késziil.

Az o6voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti és

Mikdodési Szabalyzat Melléklete)
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I1.5.6. A nevelok kozdsségei:

A nevelotestiilet:

A nevelétestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozd szerve

Az intézmény nevelési/tanitasi célrendszeréhez kapcsoldéddan a kiemelt eredmények
dokumentalhatéak, és dokumentaltak pl. a beszamolékban. Az eredmények eléréséhez
az alkalmazotti k6zOsség nagy tobbsége hozzajarul.

Folyamatosan megtdrténik az egyének és csoportok dontés-eldkészitésbe torténd
bevonasa - képességiik, szakértelmik és a jogszabalyi eldirdsok alapjan.

Ennek rendje kialakitott és dokumentalt

A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagdgusa.

A nevelbtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

70.§.( 2): A nevelétestiilet dont:

a)
b)
©)
d)

€)
f)
g)
h)
1)

a pedagogiai program elfogadasarol,

az. SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok fegyelmi figyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a

neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatérozott igyekben.
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A nevelbtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel

¢s idépontokban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelbtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket tartja:

— Tanévzard értekezlet

—  Evnyito értekezlet
A rendkiviili nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:
Az dvodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé ossze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara. A rendes és rendkiviili nevelGtestilleti értekezletekrol jegyzOkonyv késziil,
melyek kételezo tartalma:

- Datum,

- Helyszﬁl pontos meghatirozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa

— JegyzOkOnyvvezetd megnevezése

— Részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles széveg

— Jelenléti iv

A jegyz6konyvet minden alkalommal alairjak:
— dvodavezetd
— jegyzokodnyvvezetd

—  két hitelesitd alaird.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait
— jogszabalyokban meghatarozott kivétellel

— nyilt szavazissal €s egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

A szavazatok egyenlésége esetén az 6vodavezeté diont:
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

— irattardba keriilnek hatérozati forméaban.
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Belsd és kiilsé tovabbképzések
A kiilsé és belsd tovabbképzéseknek az dvoda nevelési céljainak és mikddtetésének szakmailag
minél magasabb szinti megval6sitasat kell szolgalniuk. Ezen kiviil az 6vodapedagdgusok

teljesitményértékelésekor feltdrt fejlesztendd teriiletekhez is kapcsolodniuk kell.

Kiilsé tovibbképzések: Torvényi alapja a nevelotestiilet szémdra a Pedagogusok
tovabbképzésérdl, pedagdgus szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatdsairél és egyéb kedvezményeirsl szo16 277/1997.(X11.22.) korméanyrendelet modositasa.
Az intézmény kdzéptava tovabbképzési terve alapjan készitett évenkénti terve alapjin vesznek

részt a kotelezd és nem kotelezd tovabbképzéscken az dvodapedagdgusok.

Belsé tovabbképzések: Nevelotestilleti értekezletek alkalmaval szervezett, meghatarozott
téma alapjan szervezve, illetve kerekasztal megbeszélésck Munkakozosség keretében,
szeweiett szakmai tovabbképzések. Az dvodavezeté belsé vezetdi ellendrzési terve alapjdn
végzett latogatasok, illetve ezek megheszélései, kiértékelései. Az 6vodapedagogusok felévente,

el6zetes egyeztetés alapjan- hospitalnak egymas csoportjaiban.

. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES
RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviseldk segitségével az
dvodavezeté fogja Ossze. Személyesen irdnyitja partnereinek azonositdsat, részt vesz a
partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel (példaul SZMK, dvodaszek)
torténd kapesolattartasban Az dvodavezets helyettes gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket
és a pedagdgusokat érintd dvodavezetdi intézkedések, az intézményben kell6 idében és moédon

kihirdetésre keriiljenek.

ITI.1. A kapcsolattartas rendszeres formai:
e Intézményvezetbség rendszeres havi megbeszélése
e Rendkiviili intézményvezetdségi megbeszélések
o Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatirozottak
szerint)
e Sziil6i szervezetekkel val6 kapesolattartds az éves munkatervnek megfelelve

¢ Eves intézményi, pedagogusi, egyéb nem pedagdgusi értékelések
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- Az intézmény él az informéacidatadas szébeli, digitilis és papiralapi eszkdzeivel.

wyha

- Az intézmény munkatirsai szdmadra biztositott a munkéjukhoz sziikséges informéciokhoz és
ismeretekhez vald hozzaférés.
A vezetd az 6vodapedagOgusokat az Oket érints, a munkdjukhoz szitkséges jogszabalyi

valtozasokrdl folyamatosan tajékoztatja

IT1.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja:

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjin, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbozo tarsintézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvépzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvedelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kiilsé partnerek kore ismert az intézmény munkavallaléi szamara. Az intézmény terveinek
elkészitése sordn egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel. Az intézmény a helyben szokasos
modon tajékoztatja kiilsé partnereit (az informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapt). Az

ovodapedagdgusok és a gyermekek részt vesznek a kiilonbdz6 helyi/regionalis rendezvényeken

I11.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitias rendje:

A Nemzeti kdznevelésr6l szolé térvény 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az 6vodanak
gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatinak
megszervezésérdl, ennek keretében, kiilondsen, hogy az évodiba jaré gyermek, évenként
legalabb egyszer fogdszati, szemészeti ¢s altalanos sziirévizsgalaton vegyen részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenntart6

és az egészségiigyi szolgaltato altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az Ovoda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérdl, vizsgalatokra valé elokészitésérdl, a sziildk

tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma:

A kapcsolat formaja:

Gyakorisag:

" Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

az 6voda-orvos felkérésre szakért6ként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi cllatisat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
az dvodavezcetdvel egyeztetett rend szerint, egytittmiikddve végzi.
A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XI1. 18.)
NM-rendelet szabalyozza.

egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

nevelési évenként a feladatra sz616 megallapods tartalma szerint.

I11.2.2. Pedagogiai szakszolgalatok:

Kapcsolattarto:

A kapcsolat tartalma:

A kapcsolat formaja:

Gyakorisag:;

az 6voda vezetbje és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten vald részvétel.

nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan szilkség szerint.

I1.2.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok:

Kapesolattario:

A kapcsolat tartalma:

A kapcsolat formaja:

Gyakorisag:

az 6voda vezetGje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint
szaktanicsadot szakmai segités.

tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

II1.2.4. Gyermekjoléti szolgdlat, csaladsegité szolgilat, gydmiigyi hivatal:

Kapesolattarto:

A kapcsolat tartalma:

dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
a gvermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

esélyegyenloség biztositisa.
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A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken val6 részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyezietd okokat pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
A Gyermekij6léti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgilat beavatkozdsat
szitkségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az Ovoda megkeresésére a

Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer

keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

o esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgilat felkérésere

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoiéti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben val6 kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisig: sziikség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatérozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

111.2.5. Altalinos iskola:

Kapcsolattarto:

A kapcsolat tartalma:

A kapcesolat formaja:

Gyakorisag:

II1.2.6. Bilesode:
Kapcsolattarto:

az Ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgusok.

a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-iskola
dtmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szilil6knek.
az adott nevelési évre szolo Egyiittmiikddési tervben konkrét
formak megjeldlésével: kolesdnds szakmai latogatas, szakmai
férum, rendezvényeken vald részvétel, eset megbeszélések, egyéb
formak.

az adott nevelési évre sz0l6 Egyiittmiikodési tervben keriil

meghatarozasra.

az Gvodavezeté altal az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagdgusok.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bélesdde-ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja; kolestnds latogatas.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés elott és a
beszoktatast kévetden.

H1.2.7. Fenntarto:

Kapcsolattartd: dvodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma:  az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:

— azintézmény atszervezésére, megsziintetéseére,

— az intézmény tevékenységi korének modositasara,

— az intézmény nevének megallapitasara,

— az intézmény pénziligyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

— az intézmény ellendrzésére:

— gazdalkodasi, miikdési torvényességi szempontbol,

— szakmai munka eredményessége tekintetében,

— az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

— atanulé és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

— az intézményben folyd szakmai munka érickelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti, torvényi eldirds esetén:
— az intézmény SZMSZ-¢ jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagvasa tekintetében.
¢ Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositisdhoz szikséges

infrastruktiira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarté felé.

A fenntartdval valé kapesolattartas formai:
— szobeli tijékoztatas adasa,
— irasbeli beszamold adasa,
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— egyeztetotargyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

— afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtisa céljabdl,

— specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint

szakmai tevékenységéhez kapesolodoan

— rendezvények, kdzponti tinnepségeken vald részvétel

IIL2.8. Egyhazak és intézmény kapcsolata:

Kapcsolattartd:

A kapesolat tartalma:

Az egyhazak képviselbivel az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.

Vallasgyakorlassal sszefliggd jogok, kitelezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval
torténik. Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhizak altal
nyujtott  hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatéval
szervezhetd, akit az egyhaz és szil6k biznak meg. Az intézmény
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. Az

intézményben szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Ii1.2.9. Reménység Kiub:

Kapesolattartd:

Ovodavezets, Gvodavezetd helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: ~ Rendezvényeken kozos fellépések szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:

Gvakorisag;

kozos latogatasok

Alkalomszerii

I11.2.10. Remény Csaladok Atmeneti Otthona

Kapesolattartd: Ovodavezet('i, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma: Atmeneti nehézségekkel kiizdé csalddok befogaddsa utén, az

ovodakoteles gyermekek ligyében vald egyezietés.

A kapcsolat formaja: esetmegbeszélésen, eldadasokon vald részvétel

Gvakorisag:

Alkalomszeri
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IV. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

IV.1. Az évoda munkarendje:
A nevelési év szeptember 1 —t8] — angusztus 31 —ig tart, mely két részbdl 4ll.

a) Nevelési-oktatasi év (IX.1. — V.31 —g), mely id6szak alatt a gyermekek részére a Helyi
Pedagdgiai Program szabalyozisanak megfelelve tevékenységeket szerveznek.
Dokumentumok: Csoportok Heti és Napirendje

b) Nyidri idészak (VI.1. - VIIL.31-ig), mely id6 alatt az 6vodai csoportok sszevontan,
szervezett tevékenységek nélkil miikédnek.

Az dvoda 4 hétre bezdar — a fenntartd/jegyzdvel és Bolesodével egyeztetett idépontban. Ekkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras id6tartamarol a sziildket legkésébb minden év 02.15 —ig a falidjsigon keresztiil
eértesitjik.

Az 6voda 5 napos (hétf6t6l-péntekig) munkarenddel iizemel.

55 6ras nyitva tartdsi idével, melynek pontos idopontja a mindenkori éves munkatervben kertl
meghatérozasra. Rendezvények, killénleges események alkalmaval a nyitvatartasi id6t6l valé
eltérést az dvodavezetd engedélyezi. Az dvodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja.
A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a Hazirend hatérozza meg, melyet minden nevelési
év elején felilvizsgaljuk és a sziilokkel az elsé sziildi értekezleten illetve a sziildi hirdetd tablan
ismertetiink.

A hivatalos tigyek intézése a vezet6i iroddban torténik.

IV.2. A kézalkalmazottak munkarendje:
A mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
A koézalkalmazottak munkaidejik nyilvantartasat a jelenléti iven, illetve munkaidd
nyilvantartdsi dokumentumban vezetik, melyet rendszerességgel és/vagy spontin moddon,
dokumentaltan ellendriz az 6voda vezetdje.
A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabdlyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak (jelen szabdlyzat melléklete!)
Az oOvodapedagogusok munkaidejének foglalkozdssal lekotott része a mindenkori
jogszabdlyban meghatirozott kételezd Oraszam, ezen feliil a heti 40 6ras torvényi munkaidé
keretet figyelembe véve az alébbi feladatokat 1atja az Gvodaban és/vagy az évodan kiviil:
» tovabbképzéseken valo részvétel
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¢ hospitalasok

e ¢érdekkeépviseleti feladatok

o reszort feladatok

¢ munkatervben meghatirozott egyéb megbizatasok

e az 6voda vezetGjétdl kapott egyéb, az dvodai nevel6-fejlesztd munkaval §sszefliggo,
irasban kapott megbizasok.

s eseti helyettesitések

1V.3. Munkakézi sziinet:

Az dvodapedagdgusok munkabeosztasat az Nkt. 62.§ (4)-(5) bekezdése alapjan, a (8) bekezdést
is figyelembe véve kell elvégezni. Meghatarozza a beosztast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 12. §-a is. A Munkarendiink részletesen tartalmazza az idébeosztast.

1V.4. Nevelésnélkiili munkanapok:
Id6pontjat és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében

tajékoztatast adunk a sziil61 kozosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:
e ajogszabalyi kbtelezettséget,
e az 6vodaba jaré sziilok munkahelyi leterheltségét

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
o ateljes sziildi kdrt és a
o fenntartét
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

IV.5, Az 6voda mitkédési rendje:

Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Ennek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az dvodai sziilbi szervezet
véleményét is. - EMMI r. (1). bekezdése.

A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve

a felelosdk megjeldlésével.
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Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelbtestillet javaslata, véleménye alapjan az dvodavezetd

késziti el, majd megvitatasa utdn a nevelési évet nyit6 nevelbtestiileti értekezleten fogad el.

Az &vodai nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemei (EMMI 1. 3. §. (2).
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa.
» A sziinetek 1d6tartama.
e Az 6vodai élethez kapcsolodé iinnepek megiinneplésének idépontja.
e Az elére tervezhetd nevelbtestiileti értekézletek, sziléi értekezletek, fogadoorak
id6épontja.
e Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6évodai nyilt nap tervezett

idoépontja.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:
e Az aktudlis nevelési év helyzetképe.
o Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek.
» Csoportok beosztasanak rendje.
e A nevelési év munkarendje, évodapedagégusok és nem pedagdgus beosztisu
dolgozok.
¢ Megbizatasok és reszortok nevelési évre szol6 rendje.
e Szakmai munkak6zosség munkaterve.
o A mindségfejlesztési rendszer miikddtetése soran keletkezett intézkedési tervek.

e Az 6voda belsd ellenbrzési rendje: szakmai és mitkddési.

A nevelbtestiilet 4ltal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézmeényi sziiléi

szervezettel ismertetni kell, illetve az dvoda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

IV.6. A gyermekek ovodai felvétele:
Jogszabéalyi hattér: Nkt. 49. §. (1-4). Bekezdése és EMMI 1. 9. fejezet

Az Gvodai felvétel eljardsrendjét az aktualis nevelési évet megelézben, a jogszabdly éaltal
meghatarozott idépontjdban a fenntartdé onkormanyzat szabalyozza. A kiadott szabalyzatnak

megfeleléen, az 6voda vezetdje gondoskodik az eljarasrend szigord betartdsaért.
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A beiratasi idészakot kévetéen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t61

folyamatosan tOrténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben

folyamatosan térténik.

Az Gvodiba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziilék
és az dvodapedagdgusok igényének és véleményének figyelembevételével.

Minden nevelési évet megeldzéleg augusztus hoénapban a csoportok névsorat a faligjsagon
kdzzé tesszik.

A beiratkozas sordn a sziilét rdviden szdéban és {rott bemutatkoz6 anyag formajaban ismertetjiik
Ovodank pedagbgiai rendszerérdl. A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget
kapnak arra, hogy kdzvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: a nyar folyaman nyitott
ovoda.

A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell régziteni.

1V.7. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabilyok:
Nkt.45. § -a szerint (1) Magyarorszagon —az e térvényben meghatdrozottak szerint —minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik éEletévét betdlti,
legkéstbb az azt kivetd évben tankitelessé vélik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértoi
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Gvodaban részestil ellatasban, és ezt kivetden
valik tankOtelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elséd tanitdsi napjan kezdddik. Ha a
gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban elén, a kormanyhivatal a sziilé
kérelmére szakértéi bizottsag véleménye alapjén engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor
elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését
(4) A tankotelezettség kezdetérol
a) az ovoda vezetdje,
b) ha a gyermek nem jart évodaba az iskolaérettségi vizsgilat alapyan a szakérti
bizottsag,
¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziildé kezdeményezésére az iskolacrettségl
vizsgilat alapjan a szakért0i bizottsag dont. A tankételes életkort elérd gyermekek
esetében:
— az Ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba Iépéshez szikséges
fejlettséget,
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— ha sziikséges, javasolja a gyermek Ovodai nevelésben vald tovabbi
részvételét,
— javasolja, hogy a gyermek —annak megallapitasa c€ljabdl, hogy sziikséges-
¢ a gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban vald részvétele,
illetve elérte az iskoldba 1épéshez szikksége fejlettséget — szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha
e a gyermeket masik ovoda dtvette, az atvétel napjan,

e agyermeket felvették altalanos iskolaba,

IV.8. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kivetése:
Jogszabalyi hattér: EMMI rendelet 63. §. (1-4) bekezdése

Az dvoddba felvett gyermek fejlodését az dvoda nevelbtestiilete altal kidolgozott ,,I'ejiodési
lapon ,,régzitjiik.

A fejlédés nyomon kovetése az aldbbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgastejlodés.

A fejlodés rogzitése: évi két alkalommal torténik.

Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét.
Amennyiben a sziilé az Ovoda indokait figyelmen kivill hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, igy az Ovoda felveszi a kapcesolatot a helyi Csalddsegitd Gyermekjoléti
Szolgalattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, gy a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal
felé jelzéssel €l az intézmény vezetdje.

A fejlesziési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplo bejegyzéseit minden esetben ismertetjitk a
sziilével, aki azt aldirdsaval 1gazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitésct a sziilo az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda koteles atadni

a sziilbnek,

A fejlédési napld tartalmat, vezetésének szabélyozédsat a Helyi Ovodai Pedagégiai Program

tartalmazza.
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értesiteni kell. Amennyiben az dvodai felvételre a gydmhatdsag kezdeményezése alapjan keriil
sor, a hatarozatot szamdra is meg kell kiildeni.

A tankételes életkort elérd gyermekek esetében az dvoda vezetdje a Nkt. 45. §. (2) és (4)
bekezdése és az EMMI rendelet 21. §. (1-3). Bekezdésének megfelelden jar el.

IV.9. A gyermek napirendje:

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Nevelési Program szabélyozasinak
megfelelden, a gyermekek életkori sajatossigainak figgvényében a nevelési év elején alakitjuk
ki, melyet az elsé —nevelési évnyito-sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év

soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Egyéb foglalkozasok:
A nevelési id6ben egyéb foglalkozasok is szervezhetdk. E foglalkozasokért téritési dij szedhetd,

amely az anyagkdltséget tartalmazza.
Az 6vodaba érkezés és thvozas rendjét a Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdanak, igazolasira vonatkozo rendelkezések:
Az dvoda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabélyok figyelembe vételével.
"""" Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, visszafizetése:
— A Hazirend szabalyozza a megfelelo jogszabalyok figyelembe vételével.
— A gyermek szamdra az étkezést —a hatalyos jogszabalynak megfelelden -egy honappal
elore kell megtériteni. Minden hénap 10. napjaig.
— A kitlizott napon tGl az évoda vezeldjének engedélyével a sziilé —indokolt esetben —
kérelem benyijtasaval, egyedi elbirdldssal mas napon is fizethet.
— A sziiléket mindenkori jogszabilyok figyelembe vételével killonboz6 kedvezmények
illetik meg:
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI. tv.

szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
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e egyéb allam altal biztositott kedvezmények -melynek jogossagit az eldirt

igazolasokkal kell alatdmasztani.

— Az 6vodéas gyermek sziiléjének frasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziilére fizetési kételezettség harul (229/2012.VIIL:28 Korm.
rend.33.§-34.§
frasban értesiteni kell. Amennyiben az Ovodai felvételre a gyamhatésag
kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatdrozatot szaméra is meg kell killdeni.

— A tankételes életkort elérd gyermekek esetében az 6voda vezetdje a Nkt. 45. §. (2) €s
(4) bekezdése és az EMMI rendelet 21. §. (1-3). Bekezdésének megfelelden jar el.

V. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Gyermek és csaladvédelmi feladatok ellatasanak rendje:

A sziil6k tajékoztatasa céljabol, ki kell fliggeszteni a faliGjsagra a Gyermekvédelmi Intézmeény
elérhetbségét, a gyermekjogi képviselé nevét, székhelyét, fogadasi rendjét. Az 6voda
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennck soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsigokkal. A
torvény szerint minden dolgozd kotelessége a gyermekek védelme, a jelzérendszer
miikodtetése, a gyermekbdntalmazds megel6zése. Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
Az 6vond, illetve a neveld- oktaté munkat segité alkalmazott az 6voda vezetdje Gtjan kdteles
az illetékes Gyermekjoléti Szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek mas vagy sajat magatartdsa miatt-stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Az
6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezetiséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében. Az Gvoda vezetSje felelés a gyermekvédelmi

feladatok ellatésért, megszervezeséért.
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VI. INTEZMENYI OVO-VEDO SZABALYOK

Altalnos eldirasok:

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kdrmyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa allando feladata az dvoda valamennyi dolgozdjanak.
Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérol, a gyermekbaleseteket

elbidézd okok feltarasarol és megsziintetésérdl.

V1.1. Az évodavezett feladata az intézmény 6vé-védé eldirdsainak betartisa ¢rdekében
A biztonsagi eldirasok betartasdahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositisa.

A munkavédelmi felelds és a vezet6i cllenérzés valamint az évoda dolgozdi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szikséges intézkedések megtétele.

Az Gvo-védd elbirasok betartdsanak ellendrzése a helyettesck és munkavédelmi feleldsok
bevonasaval.

A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

VI1.2. Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védé elbirdsainak betartisa
érdekében:
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szitkség szerint a foglalkozas, kirdndulés stb.
elétt ismertetni kell a kivetkezd 6vo-védd eldirdsokat:

e Az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirds.

o A foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasok.

o A tilos és az elvarhat6é magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
Az 6vO-védod eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirdndulasok
elétt, rendkiviili események utdn.

Az ismertetés tényét és tartalmat és id6pontjat a csoportnapléban dokumentalni kell.

VI1.3. Az 6vo- védo eldirasok a kivetkezok:
— Az ébvoda kornyékére vonatkozd koézlekedési szabdlyok, a gyermeki magatartds
szabalyai

— A hézirend balesetvédelmi elbirasal.
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Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhato, viselkedés
szabdlyaira.

Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

Gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatosan.

Az dvoda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felnott kisérot (6vonédt vagy
dajkat) kell biztositani.

Az dvoda elhagydsa esetén a tavozast az 6voda vezet6jének vagy a helyettesének koteles
bejelenteni. (melyik csoport, hiny fovel és kisérével, hova tavozott).

A szervezett mozgis-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységeket, az eszkdz0k hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak évodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjdk.

A 24/1998 (IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tanisitisarol szo6ld rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhaté jatékok korét.

A jatékokat, eszkzoket a haszndlati utasitdsnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6z0k, jatékszerck kdzelében kell
tartdzkodnia az dvondnek.

Az udvari tartézkodas esetén védjiik a gyermekeket a kérnyezeti artalmak, az erds UV
sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozzd a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti feleldsség az
ovodapedagdgusok feladata, ktelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket az dvodaba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek haszndlatban, védett dllapotban
legyenek.

A csoportszobdban gy6gyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat az, 6vo-védo eldirdsokat, amelyeket

a gyermekeknek az Ovodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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— A 6vo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablikat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
— A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az dvodasok testméretébez,

sziikségletihez.
— Forré viz és ételek kézelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

— Az 6voda dolgozéi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartdézkodhatnak, kételezd
munka-védéruha, munkacipd hasznalata.

VIL4. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok:
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 § alapjan.

Az intézményvezett feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feltleten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— intézkedik a 8 napon til gydgyulé sérillést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzOkodnyvet vetet fel, majd a

kivizsgalast kdvetden, de legkésGbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a

fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példiny megérzéseérdl
gondoskodik),
— ha a kivizsgélas elhtzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulvos balesetekkel kapesolatos feladatok:

— azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgilaséra legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
— gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl. /Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

— a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben

életét vesztiettie)
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— valamely érzékszerv (érzékelé-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat
— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
— stlyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, I1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabbi ennél sulyosabb esetek),
~ a beszéléképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott./
Lehetévé teszi az oOvodai sziiléi  szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

VL5. A pedagoégusok feladata:
A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiten,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle tethetd mddon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesctet azonnal jelezni kell az dvoda vezetSjének és a sziilonek. Az
els6segélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozoénak kotelessége
a segitségben részt venni.

az intézményvezetd utasitasra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stilvos balesetekkel kapesolatos leladatok az intézménvvezetd utasitasira:

kdzremikodik a harom napon tal gydgyuldé sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéilasaban,

e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélas elhtizdddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthatd,
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Silvos balesetekkel kapcsolathan:

a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében
a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol
kozremlkodik a baleset kivizsgalasaban.

kdzremiikodik az Ovodai szill8i szervezet tijékoztatdsaban, ¢s a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban vald részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet koévetben a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:

— az intézményvezetd utasitasinak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket

kovetd feladatokban.

V1.6. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az dvodapedagdgusoknak lehet6ségiik van intézményen kiviili programok szervezésére 1s:

kirandulas, séta

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A szilldk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

at kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6pontjarol, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrdl.

Az intézményvezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitdltésével irasban.

Az 6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbdzo

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
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pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni. A program akkor tekinthetd

engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

Kiilénleges eldirasok:

VI.7.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ kisérot kell biztositani.

Témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermckenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 25

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 - 1 {6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyfijtashoz szikséges felszerelésrol.

Utas listat minden esetben késziter kell.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kbzétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

VL8. A kKonyhai dolgozd kotelezettségei az intézmény 6vo-védo elbirdsainak betartisa

érdekében:

Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szurd-vagd eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szdmdra odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

Az ételmaradék tarolasat Ggy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriimények kozott sem férhessenek hozza.

A munkéjaval 6sszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrdl az dvodavezetést

értesitenie, tajékoztatnia kell.
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VIL RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény milk6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

s atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth.
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésckrdl és a fenntartd értesitésérdl az

intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

— az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

¢ az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntart6jat

o tliz esetén a tlizoltdsdgot

* robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

» cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozd utasitasdra az épiiletben tartdézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a

bombariado6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl val6 kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa

a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell!

e A kiiirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személycket az épiilet
elhagyisdban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el

- utoljara, hogy meg tudjon gydzidui arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovondnek meg kell szamolnia! Az épiilet kitiritése, a gyermekek
elhelyezése a Thzriadd tervben rogzitettek szerint torténik. Az intézményvezetdnek,
illetve az intézkedésre jogosult felelfsnek a veszélyeztetett &pilet kiliritésével
cgyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijératok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol

e avizszerzési helyek szabadda tételerdl

o az elsOsegélynyljtas megszervezésérol

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosdg, tlizszerészek

sth.) fogadasarol.

.. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelhérit()‘ szerv vezetbjét az ovoda vezetbjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
— akézmi (viz, giz, clektromos stb.) vezetékek helyérél
— az epliletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl
— az ¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljarni a

53
Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.
Tel: +36 44 385 109 Fax.: +36 44 385 367 e-mail’ tavirozsaovoda®@gmailcom www.tavirozsaovoda. i
))))) OTP Bank: 11744041-16818215 Adoazonosito: 16818215-2-15 OM azonosito: 033245




& ” ” P 4 o

Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja &s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezet6jénck
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabidlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasit az .Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolnt kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel. A tlizriado tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak
az intézmény minden dolgozodjara kitelezdérvénytek. A tlizriadd tervet s a bombariadé tervet

az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: intézmény folyosdjin és a felndit 5lt6z6ben

Bombariadé esetére meghatarozott szabilyok:
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiil6 Gtvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
A vératlan eseményekre vald szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetill, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcesolatos teendéket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime,

e ecmberélet van-e veszélyben,

s avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

¢ abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢s a bejelentés id6pontja.

A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartét.
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AZ OVODA ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

b)

d)

g)

h)

a kozosségi tulajdon védelméért, sllaganak megbrzéséért,

az 6voda tisztasaganak, rendjének megbrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szind lobogoval kell ellatni.
Az dvodai nemzeti szinil z4sz10k, tisztantartasa és cseréje a torvényi
rendelkezéseknek megfelelden az intézményben a vezetd helyettes feladata.
Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit, az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zérasaért a mindenkori délutanos dajkak a
felelosodk.
Az o6voda helyiségeit — az Alapité Okiratnak megfeleléen — mas, nem nevelési-
fejlesztési célra atengedni csak a gyermekek tivoliétében lehet.
Az 6voda dolgozdi, tovabb ligyndksk, iizletszervez6k vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
Ovodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.
Az d6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egcszseges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kbzéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
Az dvoda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz k6t6dd

szervezet nem mukodhet.

IX. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények:

A megfelelé szinvonalt felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata Ggy, hogy figyelembe

veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken az 6vénbk és dajkdk jelenléte kotelezd az

alkalomhoz 1116 8liGzékben.
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Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabdlyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridé, felelos).
Ovodai programunk egyik specifikuma a csalad bevonisa az 6évodai életbe. Ebben a
megkozelitésben is jelentOséggel bir a rendezvények, tnnepségek-tinnepek szervezése,
hagyomanyok dpolasa, megdrzése.
Az intézményben dolgozok és kiilséd partnereik ismerik és apoljdk az intézmény muiltjat,
hagyomanyait, nyitottak (j hagyomanyok teremtésére.
A programban irtak alapjan a kovetkezo alapelemeket emeljiik ki:

— valamennyi szervezett rendezvény soran érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek,

— koz6s programok szervezésével a ,,mi” tudat erbsitése,

— aszabadidés programok szervezésével a kultirakdzvetités felvallalasa, ezéltal az ovoda

eroforrasainak gyarapitdsa,
— acsalad és az 6voda kapcsolatrendszer kiteljesitése a sokféle rendezvény, tevékenység

altal.

TX.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje:
A Pedagdpgiai Programunk részletesen tartalmazza az iinnepeket, megemlékezéseket, €s az
linnepségeken a sziilok részvételének lehetdségét. A gyermekek ovodaba jarasanak 3-4 éve alatt
egy kozds rendezvényt a sziilokkel minden csoport tart évente.
o Nemzeti iinnepek: Megemlékezés marcius 15., Nemzeti Osszetartozas Napja, oktéber
23. alkalmabdl a csoportokban, illetve kdzdsen. A gyermek életkori sajatossagaihoz
1gazodd, kiilsdségek, az linnepi hangulat megéreztetése, k6zos séta, zaszldlengetés.

¢ A gyermekek misorral iinnepelnek a kdvetkezo tinnepélyek alkalmaval:

— anyak napja (minden csoport egyéni szervezésben)
—  ¢&vzérd (ballagés, csak a nagycsoportokban)

— tancgala

— farsang

— kardcsony
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IX.2. A hagyomainyok Apolasaval kapcesolatos feladatellitas szabalyai:
A hagyoménydpolas célja:
Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kételessége.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartoz6 rendezvények a kdzdsségi €let formalasat,
a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymds iranti tiszteletre nevelik.
s Az éplletek fellobogdzasa
e A viarosi cimer és zaszl6 hasznélat
o Gyermekkozdsséggel kapesolatos hagyoményok a pedagogiai programban vannak
rogzitve.
e Nemzeti tinneprél megemiékezés:1848-as szabadsagharc (marcius 13).
e Csoport megemlékezések: munkatervben rogzitett.
o Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyomanyok.
o Ovodai tnnepélyek, rendezvények megtartdsa (Mikulds, Kardcsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak Napja, Tancgéla, Ballagas, Gyermeknap)
» Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat titkrdz6 szokédsok, népi hagyomanyok apolésa.
e Oszi, téli tavaszi kiranduldsok; muzeum, szinhdz, babszinhdz, konyvtar, kidllitas
l4togatasa.
A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatdrozzdk meg a

gyvermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelben.

IX.3. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladat ellatasi szabilyok a Munkaterv
tekintetében:
Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit. Minden hénapban a nevel6testiilet
megbeszélésen dént a nagyobb szervezési kérdésekrdl, feladatelosztasrol, feleldsokrol.
—  kozds megemlékezés a gyermekek név és sziiletésnapjarol
— gjandékkészités karacsonyra, anyak napjdra
— ovodail finnepélyek, rendezvények megtartasa
a) télapo, karacsony, husvét
b) nyilt farsang a csaladoknak
¢) anyak napja
d) ballagis a nagycsoportosoknak
e) virost Advent miisor
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f) gyermeknapi rendezvények
g) Tancgila
h) az ,,Allatok napja ,.€s a ,,Fold napja ,.,rendezvényeihez kapcsolodd programok,
— A természet megismerésére, védelmére neveles
—  &szi-tavaszi kirandulasok /csaladi kirandulasok, tarak, a csoportok kirandulasai, 6vodai
szinté: kirandulasok, H6di-té, Vajai-té, Nyiregyhazi Allatkert
A kirandulasok, sétdk, mozi —és szinhézlatogatés, sportnapok szervezése az éves munkaterv

szerint torténik.

A neveldkkel kapcsolatos hagyvomanyok:- szakmai napok szervezése:

— hézi bemutatdk szervezése

— tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa

— palyakezdd, nyugdijba vonuld, ill. Gjonnan belépd dolgozd kiszontese, felkarolasa
—  tAvozd, nyugdijba mend kollegand bicstztatasa

—  kozds kirandulasok, linnepélyek megszervezeése.

X. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miuik6dési alapdokumentumok:
e Alapito Okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
o Hazirend

e Eves Munkaterv

X.1. Az Alapité Okirat elhelyezése:
Az Alapito Okiratunk a kévetkezohelyeken van clhelyezve:

e a fenntartonal,

e az intézmény vezetGjénél,
e az irattarban,

¢ Intézménylnk honlapjan,

e KIR adatbazisban,
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e az Allamkincstarban.
X.2. A miikidési alapdokumentumok elhelyezése:
o A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezett feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kotelezd. A nyilvanossigot biztositandd, az emlitett miikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezéhelyekre torténjen meg:
— fenntarto
— Intézményi honlapunk
— az intézményvezetd
- KIR
A dokumentumokba betckinthetnek a pedagdgusok, a szildk, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

X.3. Tajékoztatas a Pedagoégiai Programrdl:
A sziilok barmely sziildi értckezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetod-
helyettesétél és a csoportos dvodapedagogusoktol.

o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
béarmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

s Szobeli érdeklédésre, szébeli tijékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o (frasheli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetd-

helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hatdridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

X.4. Tajékoztatas a Hazirendrol:

Az dvodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi Crtekezletén téjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirendrdl
informéciot adunk. Fénymasolt példanyait - az atvételt szl altal torténd aldirasival igazolja —
az elsé sziil6i értekezleten atadjuk, illetve csaladlatogataskor. A Hazirend és az éves munkaterv

kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.
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X.5. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvinossagra hozni.
x 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatisi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

I

a felvételi lehetdseégrol szold tajékoztato,
— a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,
— koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabbi

____ nevelési évenként az egy fGre megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

— a fenntartd nevelési intézmény munkijaval Osszefiiggh értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, elienérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellenorzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

— a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idGpontjait, a pedagogiai-
szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

— a szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza. 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi
kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

- e az ovodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettsépét,

s az G6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

------ Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére. Az adatkdzlés iddpontja: Az intézményvezetd a vezetd
helyettes éltal biztositott adatokat, az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktéber 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyljt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az

intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formdban. Tartalmét szikség
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szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kdvet tizendt
napon belal felil kell vizsgalni. A kbzzétételi lista kizardlag kozérdekl statisztikai adatokat

tartalmazhat. Felel6s: intézményvezet helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya az dvodavezet iroddajadban megtalalhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A dokumentumok elhelyezésérél és a
szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjardl a szilék a nevelési év kezdésekor
tajekoztatast kapnak az dvodavezet6tdl. Az dvoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az
6vodai betratkozas elditi nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6z8krdl, ruhdzati és mds felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveldmunkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: intézményvezeto.

Id6pont: a megeldz0 nevelési év évzard szilbi értekezlete.

XI. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK SZAMARA, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

1. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem A4llo
szemelyek az ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az
ovoddaban. A kapu zarasat kovetben a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépdket az
ovodavezet6hoz kiséri.

2. A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos ldtogatds az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

3. Az ovodai csoportok és foglalkozdsok latogatisit mas személyek részére az
dvodavezet$ engedélyezi.

4. Ugynokok, iizletszerz6k vagy més személyek az ovodak teriiletén kereskedelmi

teveékenységet nem folytathatnak.
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XIl. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE

XII.1. Altalinos rendelkezések, Jogszabalyi hattér:

* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazésaban
all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

s a7z intézmény vezetdje.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése  a kihirdetés napjatdl szamitva a

visszavonasig érvenyes.

XII.1.2. Feliilvizsgilat modja:
— Jogszabalyi valtozas

— A vagyonnyilatkozat-tétel esed¢kessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-téteh kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis 1étrejitte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden, a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka vagy feladatkér megsziinését
k&vetd30 napon beliil.

b) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kivetden, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi

AAAAA kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni. Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kbzszolgalatban 4116
személy foglalkoztatisara iranyulé jogviszony éathelyezéssel torténd megsziinésekor,

feltéve, ha az 4thelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe,

illetve feladatkdrbe toriénik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy:
+ Az intézményvezetd esetében a fenntartd.

- e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitése
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s A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan femnalld érdekeltség és

vagyoni helyzetr§l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeldzd 6t naptan

évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

XIL.2. A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvintartisinak, tarolasanak szabalyai:

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasaro! a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajckoztatd atadasardl a munkaltatdé gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkdr,) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az Grzésért felelos a boriték lezardsara
szolgalé feliileten elhelyezett aldirdsival egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosit6 betiijelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
cllendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérodl.

e A jogszabilyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal torténik.

XII. MOBIL TELEFON HASZNALATANAK SZABALYOZASA

Az Gvoda teriiletén mobil telefont csendes iizemmodban Iehet hasznélni. Ovodai csoportban,
udvaron a gyermekek kozott haszndlata nem engedélyezett. A hasznélat lehetséges helye és
ideje, a gyermekcesoporton kiviil, atfedési idoben, kivétel séta alkalmdval, kiilsé helyszinen, a

gyermekek érdekében hasznalhatd.
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XIV. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé:
5 A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tijékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésckben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esctenként megbizott személy jogosult.

A kozblt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el6tti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy ecrkolesi kart okozma, tovdbbad olyan kérdésekrl,

amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatasksrébe tartozik.

XV. MERES-ERTEKELESI RENDSZER

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisiggal,
milyen eszk$zokkel ellendriz.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljdk az intézményi Onértékelésben, és a
pedagdgusok onértékelése sordn is

Az intézményi Onértékelési rendszer milkddését az intézmény vezetése iranyitja, az
Onértékelési folyamatban a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz

Az intézményben a gyermeki fejlédést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlédést
dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit Ssszekapesoljik,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

Az Ovodapedagégusok a gyermekek eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek/gondviseljének ¢&s az életkornak, fejlettségi szintnek
megfeleld formaban

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, médositdsa soran
megtorténik az ellendrzések sordn feltart informacidk felhasznalésa

A beszémoldkban és az intézményi nértékelésben kvethetdk az eredmények (példaul

egyéni fejlesztés
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- A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon kévetik, s ha sziikséges, fejlesztési

korrekcidkat hajtanak végre.

- Abels6 és kiilsé mérési eredmények fethasznalasra keriilnek az intézményi 6nértékelés

eljarasaban.
XVI. AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZABALYZATA
' Ezen Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat az intézmény:

— Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban

1) Ervényességi teriilet: Ezen szabalyzat az Ovoda ~hivatkozas a mindenkor érvényben
lévd Alapité Okirat —teljes korli nevelS-fejleszté tevékenységére és miikddésére
vonatkozik.

2) Felelsségi kordk: Az 6voda vezetésének és munkatarsainak feleldsségi korét és

hataskorét az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és a dolgozok munkakéri
lefrasai rogzitik. Minden dolgozo koteles a munkakori leirasnak megfelelen végezni

munk4jat. Minden munkatérs felelSs az éltala végzett munka minSségéért.

XVL1. Az Intézmény ,,belsé” szabalyozisi rendszere:

Helyi Ovodai Pedagégiai Program
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Hazirend

egyeb munka-, tlizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.
Ezen szabalyozok torvényi megfelel6sségét az o6vodavezetés folyamatosan, Aattekinti,
» atvizsgalja.

Ha sziikséges, a torvényes mitkodés kialakitasanak sziikséges l1épéseit megtervezi.

A megvalositas feltételeinek biztositdsa az intézmény mitkddési folyamatainak kontrolalasaval

torténik.

Az dvodavezetdség gondoskodik arrdl, hogy:

— az ovoda miikddését szabalyozo jogi dokumentumok, térvények, rendeletek, tovabba a

prs—

fenntarté Snkormdnyzat és az intézmény bels6 szabalyzoi hozzaférhetoek legyenek,

— azokat az dvoda dolgozoi ismerjék és betartsak.
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A kiilsd” Jogl szabdlyozok - hozzatérhetdsége; Vezetdi iroda

- megismerési lehetségeinek modja: Vezetdi irodaban

—  Dbetartasinak ellendrzése: A kiilsd szakértdi és belsd ellendrzések soran.

A ..belsé” Jogi szabalyozdk-hozzaférhetdsége: Dolgozoi falitjsdgon kifliggesztve

— megismerési lchetdségének modja: A jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen

véleményeztetési kotelezettség-betartasanak ellendrzése: A belsé ellendrzések soran.

XVI.2. Az ellendrzés célja:

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valdé megfelelés.

Visszacsatolas a valésag, a gyakorlat és az clképzelt célok Osszevetése érdekében verbdlis,
kozvetlen illetve kdzvetett tapasztalatszerzés forméajaban

Amennyiben a folyamatos ellenérzés sordn azt tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok
megvalositisa nincs 6sszhangban az intézményi szabdlyozok elvaras rendszerével, az eltérések

okainak feltardsa utan a dolgozoi kdmek lehetOsége van a sziikséges korrekeid megtételére.

XVIL.3. Az ellenorzés formai:
— tervszeri, el6re megbeszélt szempontok alapjan,

— spontan, alkalomszeri ellen6rzések

XV1.4. Az ellenérzés feladata:
A hatékony és torvényes intézményi mikddés biztositisa, folyamatos fenntartdsa. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa

idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat
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XVIL.5. Az intézményi ellenérzés-értékelés atfogé rendszere:

Az ellendrzés és Az ellendrzés és Az ellenorzésre, Az ellendrzés,
értékelés értékelés értékelésre értékelés
formaja targya, tartalma jogosult megrendelbje

torvenyességi fenntartd
KULSO (Altala megbizott
személy)
fenntart (altala
Szakhatosagok,
szakmai-pedagogiai | megbizott szakértd)
- , Fenntarto,
' szakhatosagi ANTSZ, )
...... Kormanyhivatal
Fogyasztovédelmi
Intézményvezetd,
Feliigyeldség,
) Pedagogus,
Munkatiigyi )
Sziilé
fofeliigyelet,
Gyamhatdsag
BELSO intézményvezetd
szakmai-pedagégia | szakértd

XVI.6. A belsd ellendrzés dokumentalisa:
Az cllenbrzése tapasztalatait:
— Az erre rendszeresitett ellendrzési napolokban, ellendrzé lapokon kell rogziteni, melyet
— Az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
— Az altalanos tapasztalatokat a nevelotestiilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hianyossigok megsziintetésére tett, sziikséges

intézkedéseket.

XVI1.7. A pedagogiai munka belséellendrzésének elvei, rendje:

A vezetGk felkésziiltek a pedagdgial munka irdnyitdsanak, ellenérzésének feladataira.

Az ellenbdrzés modja

— A pedagdgiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan mikddése érdekében

kell a bels6 ellendrzést megszervezni.
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— A nevelémunka bels6 ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért az
ovodavezett felelds
— Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitizéseit, médszereit és {itemezését a
munkatervben elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a
neveldkkel.
— Indokolt esetben terven kiviili ellendrzés is tarthaté az 6vodavezetd dontésétdl fiiggden.
— A neveldmunka belsé ellendrzésére jogosultak:
- e az 6vodavezetd
e az 6vodavezetb-helyettes;
— A munkamegosztast az ellendrzési terv tartalmazza.
— Az ellen6rzés formai:
s latogatas,

e Dokumentumelemzés

e szoObeli beszamoltatas

;_, Az ellenbrzés f6bb teriiletei:

— apedagdgiai munka szinvonaldnak értékelése és segitése

— apedagégiai program betartisénak ellendrzése

— amunkakdri feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése
— apéalyakezddk munkajanak elemzése és segitése

- az dvodapedagogusok adminisztracids tevékenységének attekintése

Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositasa:

— Az ellenérzést végzd tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési
tevekenys€g javitdsa érdekében a lényeges megallapitasokrol és a feladatokrél
Javaslatot tesz.

— Az cellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az &ltaldnos tapasztalatokat a
nevelbtestiilettel ismertetni kell. A bels6 ellenérzés: a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

Célja:
Az esetlegesen eléforduld hibdk mielobbi feltardsa, majd a feltirast kévetd helyes gyakorlat

megteremtése. Az ellendrzés célja mésrészrél a munka hatékonysdganak fokozasa.
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XVIL.8. A belsé ellenirzéssel szemben timasztott kivetelmények:

segitse elé a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését, a vezetéi munkaemelkedd
szinvonalu ellatasat,

a tevékenységi formakkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje az elért eredményeket, 6szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
biztositsa a térvényekben, bels6szabalyozdkban elodirt pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi
és munkaiigyl miikddést,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintdi vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrchajtisat, megtartasat,

vizsgalja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozés és

selejtezési tevékenység helyességét.

XVL9. A belsé ellenorzésére jogosultak:

A pedagdgiat munka bels ellenérzésére elsésorban, altalanos jogk6rben jogosult:

az intézmény vezetOje teljes mikodietést és minden intézményi dolgozéd munkajat
ellendrzi

az intézményvezetd helyettese, dajkdk, pedagdgiai asszisztensek ellendrzése

XVI.10. Utemezés, tervezés:

Az iitemezést, az 6vodavezetd késziti ¢l, amely része az adott évi munkatervnek.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése sordn

a 8 pedagdgus kompetencidnak valo megfelelés,

a pedagdgusok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapesoldodé adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztaséga, csoportkép kialakitasa,

az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség ﬁszteietben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

a munkakdrre] kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

A neveldmunka belsd ellendrzésébe bevonhats:

szakmai munkakdzdsség-vezetdk
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o Onértekelési csoport tagjai.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e azintézményvezetd
e ahelyettes
e szakmai munkak$zOsseg,

Az ellendrzés fajtdi:

e A pedagégiai-szakmai ellenérzés célja az Ovodapedagdgusok munkéjanak belsé,
egységes kritériumok szerinti ellenOrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

e A pedagodgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interjd és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata médszereit alkalmazza.

o A tervszerll, elbre egyeztetett id6pont szerinti cllenérzésrdl jegyzokonyv késziil
mindkét fél alairasaval.

s Eseti (spontan, alkalomszer() ellenb6rzés a problémak feltirasa, megolddsa érdekében
torténik.

» [rasbeli, szobeli beszamoltatas.

A belso cllendrzés rendjét a munkaterv tartalmazza. Az cllendrzés tapasztalatait az érintett
pedagogussal ismertetni kell.

A nevelési év végén értckelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetve az ellendrzés dltalanosithatod tapasztalatait, megdllapitva az esetleges hianyossagok

megszintetéséhez szitkséges intézkedéseket.
KULSO ELLENORZES

A pedagégiai munka kiils6 ellenérzése - tanfeliigyelet

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagégusok munkajanak Aaltalanos pedagdgiai szempontok alapjan térténd értékelésére, az
intézményvezeté altalanos pedagégiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézményck sajat céljainak megvaldsulasdra, tovdbbd az intézményi
Onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez

tamogatast ad.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezi az intézményi 6nértékelés.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévenie teljes korlien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat. Az intézményi onértékelés részeként kétévente sor keriil az intézmény
pedagégusai, valamint az intézményvezetdi megbizds masodik €s negyedik évében az

intézményvezetd intézményen beliili értékelésére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kivetelmények- megegyezik a
kiilso tanfeliigyeleti értékelés szempontiaival

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat,

e A gyermeki tevékenységekkel szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje
és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, OszténdézzOon a minél jobb
eredmények elérésére.

e Tamogassa a pedagdgial munka legeélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

» Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

o Tamogassa a kiilonféle szintG vezetdi utasitdsok, rendelkezések kivetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat.

o Hatékonyan miikodjon a megeldzés szerepe.

e Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyljtas ¢s az 0sztonzés keriil el6térbe, hogy

elosegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljestilését.

XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmeény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatdé rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

A Szabdlyzat célja:

Az Intézmény miikédése soran keletkezé iratok elektronikus uton torténd 1étrchozdsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,

megdrzésének szabalyzésa.
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A Szabalvzat személyl hatdlva:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd €rvényt, aki munk4ja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerill. A szabalyzat bizalmas informdicidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalvzat betartasanak ellenOrzése:

A Szabidlyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres

idokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa el6zetes bejelentés nélkiil tdrténik!

A Szabdlyzat tarevi hatalvya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktél és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlendil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Gsszes dokumentécidra (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer-és felhasznaldi programokra,

o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitdsokra,

o kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalisara.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk.

Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos Gton
¢rkezett volna.

Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladéjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt e-mail” szoveggel kell kiilén is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell &rizni.

Az elektronikus dton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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A konyha szervezeti egysége
Az intézmény sajat konyhdt miikddtet. A konyha szervezeti egységének vezetbje az
¢lelmezésvezetd.
A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevé személyek
szamara az ¢tkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.
Az élelmezésvezetd feladata: az éflap Osszeallitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, a
szallitasi szerz6dések elokészitése, illetve munkakérébe utalt feladatok
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és

a fenntarté hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd hataskore:
- konyhai munka szervezése
- szallitokkal toérténd kapcsolattartas
- arumegrendelése, atvétele J
- konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
- kozegészségiigyi feltételek biztositdsa
A Konyhaval kapesolatos egyéb tudnivalokat az Elelmezési Szabélyzat tartalmazza.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai Sziiléi

& Szervezet egyetértésével €s a fenntartd jovéhagyésaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az eddig érvényben 1évé Szervezeti Miikodési
Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az ovoda azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

e anevelitestiilet
* az Ovodavezetd
e 3 Sziild1 Szervezet

s ajogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzatban foglaltakrdl a sziil6k teljes korét is tajékoztatni kell.

Té4jékoztatis formaja: dokumentaltan csoportos sziil6i értekezleten

74
Vaja Tavirizsa Ovoda Ts Konyha HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.
Tel: +36 44 385 109 Fax. +36 44 385 367 email tayirozsaovoda@gmail com www.taviy0zsaovode. fiu
QTP Bank: 11744041-16818215 AdOazonosits: 16818215-2-15 OM azonosits: 033245




S

Vaja Tavirézsa Ovoda Es Xonyha

Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet, a Tavirézsa Ovoda SzMSz-énck elfogadasihoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvinossiganak biztositisa, az
intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabélyban meghatirozott hatdrid

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2017. szeptember 15. napjan

Mok Hvwow Enbs

A sziil61 szervezet elndke

A Tavirézsa Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzOkonyvben szerepld
100%-os igenld elfogadé hatarozat alapjan 2017. szeptember 08. napjan a Szervezeti és
Milkodési Szabdlyzatat .................... hatirozatszamon elfogadta. Az elfogadis tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.
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Kelt: 2017. szeptember 08.

Az elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2017. szeptember 01.

Ezen modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez a
fenntartéra tobbletkoltség nem hérul, igy egyetérts nyilatkozatira — a hatalyos jogszabalynak
megtelelve (Nkt.25. §. (4).) — nincs sziikség,
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Meliékletek:

1. Munkakéri leirds mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Kulcskezelési szabalyzat
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Munkaltato:

=
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1. sz. melléklet

Munkaltatd neve

Szekhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort

gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Szitletési neve:

Sziiletési helye,ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodavezet

Kinevezdje:

A kinevezés médja,

idétartama:

Munkaideje: 40 6ra / hét, napi 8 6ra 8.00 — 16.00 + ebédidd napi 20 perc
A vezet$ kotott munkaideje: 10 6ra / hét

Munkavégzés helye: Az iltala vezetett 6voda
Az intézmény munkdéjinak szervezése, irdnyitisa, képviselete.

A munkakdr célja: A nevelémunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinck

biztositasa.

Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-

személyligyi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
értckelése. A torvényi

megszervezése, ellenbrzése,

eldirasoknak megfeleld mikodés, mitkodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez szitkséges
(végzettség, ismeret, egyéb

kikotés):

Féiskolai 6vodapedagdgusi diploma
VezetOképzd szakvizsga
Szakmai gyakorlat minimum 5 év

IK T-eszkézok hozzaértd hasznalata
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Az  6voda  egyszemélyi  felelésségii  vezetSjeként
tevékenységével felelos az intézmény szakszeril és torvényes
miikddtetéséért. Képviseli a gyerekek, a szlil6k, a munkatdrsak
¢s a fenntartd érdekeit. Kozremikodik a fenntartéi dontések

elokészitésében, €s végrehajtja a képviseltestiilet és a

Feladatai, foébb | polgarmester &ltal meghatirozott feladatokat.
tevékenységeinek a) kotelezd draszamon belil (heti 10 6ra): sziikség esetén
felsorolasa: ovodapedagogusok helyettesitése gyerekcesoportban,

egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.
b) teljes munkaidd (heti 40 oras) kitSltése alatt: alapvetd
feladatai az aldbbi: 1., 2., 3., 4. pontban

megfogalmazottak szerint.

1. Pedagégiai-szakmai:

Elokésziti az d6voda nevelési programjanak kialakitisdt. Nevelotestiileti dontésre
el6terjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziil6i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovihagyasat a fenntartdnal — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenbrzi a program
megvalosuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
moddositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfelligyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasiban, egyittal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja &s ellenbrzi az intézményi munkakézosségek és az
onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjat. Ellendrzi és ériékeli az dvodaban
foly6 szakmai munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagat.
Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az innovaciot, a korszerii
pedagdgiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozdst, a részképességekben
lemaradt, illetve a specidlis nevelési igényl gyerekek differencialt gondozasat,
fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja

a nevelbiestiilettel.
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Tamogatja és Oszténzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos Snképzését.
Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatdsardl (nevelotestilet,
sziloi szervezet) é€s egyetértéssel torténd elfogadasarol. Bizto_sitja, hogy
valamennyi szliléhdz eljusson.

A neveldiestillet véleményét figyelembe véve megszervezi az Ovodai csoporiokat.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti — és napirend;jét

2. Taniigy-igazgatisi feladatok:

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskényvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak moédositasait.

Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasardl.

A gyerekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt feladatoknak cleget
tesz.

Ellendrzi a harom éves kortdl érvényes 6vodakdtelezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és neveltestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen
beliili informaciéaramiast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkezést kérd csalddok szamat.
Mindezekr§] naprakész nyilvéantartist vezet.

Folyamatosan aktualizilja, és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényt megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettck ismerjék ezek
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Elltja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozod teendbit.

Javaslatot tesz az Ovoda nyari és iéli sziineteltetésére, a neveiés nélkiili
munkanapok id6pontjara, tartalmdra, megszervezésére.

Megszervezi ¢s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka
ellatasat.

Intézi az 5téves kor elditi sziildi felmentési kérelmeket.
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3. Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elokésziti az o6voda munkaerd-gazdilkodasi tervét, betSltetlen allasokra
palyazatot hirdet, €s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabélyban eloirt mdédon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja
felettitk a munkaltatoi jogkort. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a
bejelentési kitelezettségének.

Az atsorolasokrél idében gondoskodik. Biztositja a térvényben eloirt juttatisok
kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartdst. A rendelkezésre all6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti €s id6ben leadja a munkakéri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartist vezet.

A pedagoégusok munkéjanak ellendrzése soran frasos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem é&s a torvényesség megtartasardl, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarél.
Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdriilményire
vonatkozo dontéseknél a jogszabaly 4ltal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda ligyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabéalyok szerint.
Ei6késziti s igény szerint aktualizdlja a szervezeti és mik6dési szabélyzat
tervezetét, vitdra bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziiléi
Szervezettel (Sz8z).

Irattan tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrdl.

Biztositja a pontos adatszolgéltatast.

A hivatalos tigyintézési hatdridon beliil vilaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,

sziilOket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.
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Felel8s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtisaért, betartasaért,
felel az ezzel Gsszefliggh beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szdmdara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozd eszkdzdket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritisokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felelés a karbantartasi terv clkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alldeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket.
szabadsag | Munkahelyl érdekre hivatkozva a felettes 15 napot

felhasznalasaval és a | visszarendelhet.

hianyzassal kapcsolatos | Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
szabalyok: indok) jelezni kell a vezetonek.

Elvérhaté magatartasi | A Pedagogus etikai kédexben megfogalmazottak szerint.
kovetelmények:

Onképzéssel  kapesolatos

A szakmai fejlédést  segitd folyamatos  6nképzés,

elvarasok: tovabbképzéseken valé részvétel, hétévenként 120 Sraban.
Az 6vodavezetd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyi
felelossége a  gyermekfelvétel, a  munkaviszony
Hataskére: létesités, megsziintetés, valamint az intézmény kdltségvetésén

beliili ~ gazdalkodds  (pl:

bérmaradvany-felosztas,

munkaerd-gazdalkodas,
jutalmazas, beruhazas,
eszkdzvasarlas stb) Az intézményvezeté dontése alapjan a
fenti kompetencidk a vezetd helyettesre atruhazhatdak (de ezt

irasban kell régziteni)
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Felel6ssége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld

miik&dtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A polgarmester

Kozvetlen beosztottja(i):

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

1. Vezetéi feladatainak ellatisa kozben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mikddnie az dévodavezetd-
helyettesekkel (szakmai, gazdasigi). A munka- és
felelosség megosztasrol a helyettes részére kiilon
munkakdri leirasban kell rendelkeznie. Tovabba
valamennyi pedagoégussal €és a pedagdgiai munkat
segfitd dajkdkkal. Napi kapcsolatot tart fenn az
ovodatitkarral.

2. Az 6vodavezetd szoros kapcesolatot tart fenn:

Ovodéan  beliil: A

munkakozosségekkel, a minéségiranyitasi csoporttal és az

sziilokkel, a szakmai
érdekvédelmi szervezetekkel,
Ovodan kivil: A fenntartd illetékes vezetdjével,

osztalyaval, bizottsagaival.

Informacidszolgaltatasi

Feladata az informaciddramlas biztositasa a sziilék, a
neveldtestilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagbgiai
Oktatasi Kozpontok (POK), a koznevelési informdiciés

rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

kotelezettsége: Feladata a pélyazati kifrasok kovetése, felkutatasa.
Titoktartasi kotelezettsége van.
Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
Jjogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Az dltalanos dvodavezeté-helyettes illetve az & tavollétében a

helyettesiti: szakmai vezetd.

O helyettesitheti: Az dvodavezetd-helyettest, illetve a pedagdgusokat
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Zard rendelkezés:

A felsoroitakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogét, a kériillményekhez igazodva,
a munkaltaté fenntartja!

Jelen munkakori leirds ..., én 1ép életbe.

Polgarmester

A fentieket tudomasul vettem:

Ovodavezetd
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Ovodavezetd-helyettes

Munkaltato:

e
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Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Munkavailald:

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési helye:
Munkakéor:
Megnevezése: Ovodavezeti-helyettes
Kinevezoje: A vezetd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe

véve.

A kinevezés moédja,

kijelGléssel visszavonasig.

iddtartama:
Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidé napi 20 perc
ko6tott munkaideje: 24 + 4 6ra/hét
Munkavégzés helye: Vezetd helyettesi iroda és az 6voda.
Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat. Segiti
az intézmény miikodtetését és az intézményvezetd munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-
A munkakér célja: szakmai, tanligy-igazgatasi, —munkaltatéi, gazdasagi-

adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés

feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzetiség, ismeret, egyéb
Kiltés):

Féiskolai 6vodapedagdgusi diploma
Szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszkézok hozzaértd haszndlata.

Az &vodavezetd, munkdjdnak segitése, helyettesitése az

irasban lefektetett munkamegosztas alapjin
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Feladatai, fébb ¢) kotelezd oraszamon beliil (heti 24 ora): sziiksé€g esetén
tevékenységeinek ovodapedagdgusok helyettesitése gyerekcsoportban,
felsorolasa: egyéni fejlesztés, kirdndulasok kisérése stb.

d)} teljes munkaidé (heti 24 6ras) kitdltése alatt: alapvetd
feladatai az aldbbi: 1., 2., 3., 4. pontban

megfogalmazottak szerint.

1. Pedagogiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek
érzi.

Segiti a palyakezdé gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmod clveinek érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

Oszténzi a pedagbgusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

Elosegiti az 4jité szandéka, korszer pedagégiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékeléseben, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
haté¢konysag fejlesztése érdekében.

Az 6vodal dokumentumokat j6l ismeri, és & 1s gondoskodik arrdl, hogy az

érintettek ismerjek ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informdlja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasardl.
Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

Koveti €s adminisztralja az ingyenes és a 100%-o0s téritési dijat fizetd csaladok
szamat. Nyomon kéveti az dvodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

A statisztika szdméra Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvéntartist vezet az ingyenes gyermekek hianyzasir6l (az dllami tdmogatés
elszamolasdhoz).

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok

vezetését és azok tartalmat.
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Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalméra.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatdsat.

A Dbalesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan e¢llenérzi, ¢és a
hidnyossagokat azonnal jelzi az intézményvezetdének.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal Gsszehivija oket.

Kozremilkddik az SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

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

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, & nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgial munkét segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, s errdl tijékoztatja a vezetot.
Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel3ségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kézérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl t4jékozatja az Gvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztaséra.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes felelGsségre vondsit.
Személyes példajaval tAmogatja a jé munkahelyi légkor kialakuldsst, annak
megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszeriien ellen6rzi a sziiléi befizetéscket. Besegit a téritési dij
beszedésében.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozd eszkézok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodss,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.
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A szabadség | Eves szabadsagolési tervet készit. Felettesével a szabadsag
felhaszndlasdval és  a | kikérése elbtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
hidnyzassal kapcsolatos | eseteket). Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
szabalyok: visszarendelhet.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egvéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oOraval
jelezni kell a vezetének.
Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli
és torvényes mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd
munkajat, a gyerekek, a sziilok, a munkatérsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti
Elvarhato magatartasi | feladatait marad¢kialanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kovetelmények: kizarélagosan az intézményvezetd kompetencidjaba tartozo
feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodads, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazads, beruhdazads, eszkozvasarias stb)
A szakmai fejlédést segité  folyamatos Onképzés,
Onképzéssel  kapesolatos | tovabbképzéscken valé részvétel, hétévenként 120 6raban.
elvarasok:
Elienérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.
Hatéskére: A vezetd hosszantartd tavollétében teljes korti intézkedésre
jogosult.
Felel6ssége: Az oOvoda zavartalan ¢s a jogszabalyoknak megfelelé
miikddtetése.
Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

Az dvodavezetd

Kézvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozodja
Koézvetlen, mnapi munkakapcsolatot tart fenn az
ovodavezetovel (szakmai, gazdasdgi témdkban).

Kapcsolattartasi Tovabba valamennyi pedagbégussal és a pedagdgiai munkat

kotelezettsége: segitd dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében

telefonon tartja vele a kapcsolatot.
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" Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

Az 6vodai sziildi kozosséggel (ovodaszék vagy SZMK)

Feladata az informécidaramlas biztositasa a sziildk, a
nevelOtestitlet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagoégiai
Oktatasi Kézpontok (POK), a koznevelési informacids

Informacioszolgéltatasi rendszer (KIR) és a fenntarté felé.
kotelezettsége: Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatisa.

Titoktartasi kotelezettsége van.
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Az Gvodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivé

helyettesiti: (ésszerdi a helyettes vdltotdarsat megjelolni)

O helyettesitheti: Az 6vodavezetdt, illetve az dvodapedagogusokat.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltaté fenntartja!

Jelen munkakdéri leirds ........... én 1ép életbe.

Ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem:

Ovodavezetd helyettes
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Ovodatitkar
Munkaltato:

" Vaja Tavirézsa Ovoda Ts Konyha

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaitatdi
gyakorolja:

jogkdrt

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Szitletési ideje:

Munkakor:

Megnevezese:

Ovodatitkar

Kinevezoje:

Az dvodavezetd

A kinevezés idétartama:

Hatarozott 1d6

ismeret, egyéb kikotés):

Munkaideje: 40 6ra / hét + cbédidd napi 20 perc

A munkakdr célja Az intézmeény miikodésével kapcesolatos tigyintézések,
adminisztraciok ellatasa.

Munkavégzéshez. Erettségi, eii. alkalmassag, erkdlesi bizonyitvany

sziikséges (végzettség, | Ugyintézbi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kételezd)

IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata, megfeleld

szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fobb
tevékenységeinek

felsorolasa:

a) Egylittmiikddik az Ovoda alkalmazottaival és a
sziilékkel. Segiti ¢ket az adminisztracids feladatok
ellatésdban.

b) Adatot szolgaltat a fenntarté ¢s az 6voda vezetGség felé.

c) Felelésen kezeli az étkeztetéssel kapesolatos tigyviteli

teenddket és a beszedett készpénzt.
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Vaja Tavirézsa Ovoda

Es Konyha

1. Az évodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkezietés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozés, Ugyintézés,

valaszadas, biztonsagos megOrzés, selejtezés, az alabbi szabélyok szerint:

Az irat (tja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhet6 legyen.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény
nevét, székhelyét, cimét, az irat iktat6szamaét, az ligyintézd nevét, a datumot, az
alafrd nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, a
cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az iltala
megbizott munkatdrs. A vezetd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet
csak telefonon torténé egyeztetés utan bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz016.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkezé munkanapon elvégzi.
Amennyiben az Osszetartozd iratok az ligy lezirasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, Ggy ezt az iktatokdnyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet,
ahol konnyen megtalalhaté (pl.: statisztikai dosszié, vezetd irod4ja). Frdemes a
vilaszlevél iktatdsaval azonos id6ben hozzacsatolni az elézményeket, illetve azok
iktatoszamat €s fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatdt kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A
szamara engedélyezett ligyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl
minden esetben tdjékoztatja a vezetd)ét.

Nem adhat informaciot gyermekekkel kapesolatos kérdésckben. A személyes

adatok védelmeét betartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitogéppel, Word
formatumban. (Szabalyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai
szakvélemények, palyazatok stb.)
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A postazassal kapcsolatos teendOk ellatasa, szelektaldsa, tovabbitasa.
Siirgdsség esetén személyesen pénzfelvétel, személyianyag-tovabbitis az atvétel
alairasos igazolasaval torténik.

Részt vesz a jegyzdkonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

2. Az évodatitkdr nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az Gvoddba felvelt gyerckek adatainak rogzitése, felvitele az ¢étkezési
nyilvantartasba. A lgjelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyhijtése, killonbdzé szempontok
szerinti rendszerezése.

A beiskoldzassal kapesolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elokészitése.
A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasdnak ¢és lemondésidnak
egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek folyamatos karbantartasa,
ellenérzése. Naprakész adatszolgaltatds az dvodavezetd részére.

MAK- kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténd adatszolgéltatas segitése a vezetd kérése, Gtmutatasa
alapjan.

A  minésitésekhez, tanfeliigyeleti cljarasokhoz sziikséges adminisztracié

elokészitése, igény esetén a portfolio feltoltés segitése.

2.2 Munkdltatoi feladatok adminiszirdldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvdntartdsok

vezetése:

A munkaruha-nyilvantartis vezetése.

A jelenléti v el6készitése, szerkesztése, ho végi lezérasa.

A tilérdk, helyettesitések, hianyzasok adminisztrilisa és jelentése az
ovodavezetdség felé.

A szabadsagok kiszamolasinak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés
nélkiili) az dvodavezett felé.

Naponta 9-6riig, lejelenti a Iétszamot az élelmezésvezetOnek. jogosultsag van, A

MAK . 4ltal kidolgozott ) KIRA- rendszerben rogziti a tavolmaradas tényét.
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(alkalmazottak esetén) Adatlappal kiegésziti a dolgozdk tappénzes lapjat, €s a
legrovidebb 1d6n beliil bekiildi a gazdalkodd szervezethez. Egytttal a hidnyzas
tényét ¢s okat rdgziti a jelenléti iven is.

s Az adéiigyekkel kapesolatos 6vodai teend6k ellatasa, a kiilonbzd nyilatkozatok
clkészitése (csaladi poték, 1% stb.)

e Az 1j belépok teljes anyaganak dsszekészitése, eljuttatisa az dvodavezetdséghez.

A pedagogusigazolvanyok érvényesitése,

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

- Pénziigyi ¢loirds a készpénzzel, valamint az atutaldssal rendezett pénzfelhasznalas
naprakész, analitikus nyilvantartdsinak vezetése, az OvodavezetOség 4ltal
megszerkesztett tablazat segitségevel.

- Az atmeneti 2016-0s idészakban csak a kivett ellitmany felhasznalasardl kell (kivett
Osszeg, fethasznalt 8sszeg, maradvany) naprakész nyilvantartast késziteni., mely
egyben felhasznalhat6 szamlakiséronek is.

o Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, joOvairasa. A
sziillok tajékoztatasa a befizetendd Osszegrdl, a pénz beszedése havonta
meghatarozott idopontban, feladisa az érintett Gvoda szokdsrendje szerint. A
befizetést igazold nyugtak elkészitése a sziilék részére, ezek azonnali atadasa:

- 100 ezer forint feletti 6sszeg nem tarthatd az intézményben, ennek a szabalynak
a figyelembe vételével a beszedett Osszeg atvitele az onkormanyzat konyveléseére.
A beszedett térités dijelszamolas kozvetleniil a gazdasigi szervezetbe kiildve
térténik, anyagi felelésséggel.

e Segitségadids az oOvodavezetonek a szakmai, illetve kis értékli eszkdzdk
piackutatasaban, megrendelésében.

- Az irdsos megrendelé el6készitése + 100 ezer forint feletti szamla esetén 3
arajanlat csatoldsa.

- Feladat tovabba a megvasarolt eszkdzok bevételezése az dvoda leltaraba.

- Feladat tovdbba a kis értékli eszk6zdk bevételezése az dvoda fogydeszkodz
leltaraba.

e Leltarral kapcsolatos teenddk: A fogyo6eszkoz?, a kis értékil eszkdzleltar vezetése.
Evente egyszer (junius) elkésziti a szoba és egyeb helyiségek leltarat.

Amennyiben hianyt, rongalodast észlel, azonnal jelzi az dvodavezetdnek.
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Az éves, év végi és az alkalomszer(i leltarozasi folyamatot elékésziti,

megszervezi, lebonyoiitész’lt adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes
munkatarsédval kdzdsen.

- Seclejtezést elokésziti (jegyzcket készit a selejtezésre szant eszkozokrdl, ezt a
levelet az 6vodavezet alairasa utan bekiildi a gazdasag szervezetbe), segédkezik
a lebonyolitasaban.

o Javitisok, karbantartasi munkalatok:

- Kisebb javitdsi munkalatok, miszaki problémak (aramsziinet, fiitésledllds stb.)
esetén az dvodavezetdt tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem én el,
onalloan intézkedik, a hélyzet min¢l elébbi rendezése érdekében.

- Amennyiben szilkséges, segitséget kér a fenntarté megfelelé emberétdl.

3. Az ovodatitkarra vonatkozé altalinos szabalyok:

"""" e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a
telefont.

o Munkaerdhidny esetén, az Svodavezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem
rendszeres, a munkakoéréhez szorosan nem tartozd feladatokat is ellat (iroda és
egychb helyiségek rendbetétele).

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre mentalisan megfelel$ dllapotban rendelkezésre alljon.

* Az ebédidé naponta 20 perc mely idftartam nincs benne a napi nyolc Oras
munkaiddében. A munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idéd le kell
dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentalnia kell.

e Az intézmény teriiletét, munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak az 6vodavezetd
vagy helyettes engedélyével lehet.

e Az 6voda tertiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni!

o Javasolt a kdzbsségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. (Gyermekekrél

fényképek kirakdsa niem megengedett,(kizardlag sziili engedéliyel) helytelen a

vallasi, politikai elkotelezetiség hangozatasa, szil6kkel valé bizalmaskodis,

Lo kitarulkozas stb.)

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
cgészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer kbteles az egészségiigyi alkalmassagi

vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatison részt venni.
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A szabadsag
felhasznalasaval ¢és a
hidnyzéssal  kapcsolatos

szabélyok:

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 10 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat lehetéség szerint a
szorgalmi idon tal és az adott évben hasznélja fel.

A munkéltaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkdval t6ltott id6 a szabadsagba nem
szamit bele.

Vératlan tadvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidd megkezdése el6tt minimum két Ordval

jelezni kell a vezetének.

Elvarhato magatartasi
kovetelmények:

Legyen rendszeret6, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas.
Léassa 4t az tigyviteli folyamatokat. Legyen elegendo ismerete a
szamitogép kezeléséhez, a tablazatkezeldi program hasznalata
ne jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a sziildk irdnt megfeleld  tisztelettel,
egyiittmiikodd magatartassal. Munkaja sordn tartsa be a
vilagnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga tisztasagaval,
apoltsagaval. Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a

fenntarté és a gazddlkodasi szervezet felé.

Onképzéssel kapcsolatos

elvarasok:

Erdekl6djon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant.
Tanulméanyozza a jogszabalyokat, figyvelje a valtozasokat

(MAK-, KIR-utmutaték).

Hataskore:

Az 6voda hazirendjének betartisa, betartatasa.

Felelbssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az éltala
hasznalt eszkozdkért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredod kételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A hataridék betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok
megfelel6 kezelése.

A munkafegyelem be nem tartasaért felel6sségre vonhaté.

Az dvoda mikddésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a

gyermekek egészségiigyi és csaladi korilményeivel kapesolatos

hivatali titkot koteles megorizni.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: A dvodavezetd

Lgyiittmikodésre koteles: | Miikkddjon  egyiitt a  feletteseivel, ¢s  a  kozvetlen

munkatarsaival.
Kapcsolattartasi Kdzvetlen felettesével, az alkalmazotti kozdsség tagjaival €s a
kotelezettsége: sziilokkel.
Informacioszolgaltatasi A gyerekekkel kapesolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
) kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vodapedagogus, illetve felettesei fel¢.

VVVV Gyermekr8l téjékoztatast sziiléknek, telefonon érdekl6ds

““““ szakembereknek (pl.:gyamiigy) nem adhat.
Pontos informaciokat szolgaltasson a sziildk, felettese, a

gazdalkodasi szervezet és az Ovoda valamennyi dolgozoja

felé.
) Tavolléte esetén 6t | Az ovodavezetd altal kijelslt személy.
helyettesiti:
O helyettesitheti: A neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakéri lefras modositasanak jogat, a koritlményekhez igazodva,
a munkaltaté fenntartja!

Jelen munkakdri lefrds .................. én lép életbe.

A fenticket tudomasul vettem:

Ovodavezetd Ovodatitkar
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Pedagogiai asszisztens

Munkaktato:

oy
Vaja Tavirozsa O

woda Es Konyha

Munkaltatd neve

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Munkavzllalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye,ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Pedagogiai asszisztens

Kinevezoje:

Az ovodavezetd.

A kinevezés modja,

1d6tartamas

hatarozott idore

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebéd 1d6 napi 20 perc.

Munkavégzés helye:

Csoportszobdk, gyermekoltoz6k, mosdok, helyettesi iroda

A munkakdr célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az

ovodapedagdgus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez szitkséges
(végzettség, ismeret, egyéb

kik&tés):

grettségi

OKJ-s pedagbgiai asszisztens tanfolyam

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek

felsorolasa:

A pedagdgiai asszisztens 4ltaldnos pedagdgiai asszisztensi
feladatai keretében atadja, dtveszi a gyermeket a sziil6tol,
gondoz6tdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szilot a

gyermeket érinté napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcesolatos feladatok:
o Tudisinak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

o TFelelss a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.
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V@a Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz

2 szitkséges 16gkor kialakitasat.

| ¢ Tevékenyen segitse a gyermekek oOltozkodési, étkezési szokésainak kialakitasat
(terités, evbeszkOz0k haszndlata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigilja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

e Az évodai foglalkozdson segitse, egészitse ki az 6vodapedagogus munkajat,
iranyitdsaval miikddjon kozre a gyerekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében,
egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozdsokon.

e A részképességekben elmaradt, illetve a killonleges banadsmoédot igényld
gyermekekkel a szakemberek és az ovodapedagdgus instrukcidinak megfeleléen
egyénileg foglalkozzon.

e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkozasat eldsegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsitdsukat.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tisztelretére.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

o Mikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatinak lebonyolitaséban.

- e A balesetvédelmi eldirasok betartisdval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval &s
elharitasaval, a sziilé — és szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

o A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

o Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval

azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezdnek tekintse.

o A szervezeti és miiktdési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

e Vegyen részt a sziiloi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e  Mikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyerekeket.

¢ Ismerje fel az alapvetd elsGsegélynyijtast, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket.

Jelezze az intézkedés szikségességét.
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V@ja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulésokra,
tanulmdanyi sétdkra, erdei iskoldba stb. kisérje a gyermekeket.

Ellenérizze a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen részt a gyerekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak
szervezésében, elékészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése
sth.).

Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, szinidében) foglalkozdst szervez, tart (sport, jatek,

kézmiives foglakozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérdl.

Altaldnos szabilyok:

Az évodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd,
tavollétében vagy a helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét kizdrdlag ovodapedagégus jelenlétében, kozelében végezhet,
amennyiben magéra hagyjak, nem vonhato felelosségre! Az 6voda teriiletén (épiilet,

udvar) a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohdnyozni!

A

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsig
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
szabadsag | escteket). Szabadsagit az adott évben igyekszik felhasznalni.

felhasznalisaval és  a | Szabadsigat lehetdleg ne szorgalmi idé alatt vegye ki, '

hianyzassal kapcsolatos | ilyenkor csak néhany nap kiadasdra van lehetdség, a vezetd

szabalyok: mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes

15 napot visszarendelhet.
Viaratlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval

jelezni kell a vezetdnek.

Elvérhato magatartasi | Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit,
kdvetelmények: valamint a munkafegyelem és kozosségi egylittmlkodés
normait.
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Vaja Tavirézsa Ovoda s Konyha

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valod
eltavolitds, alvasra vagy ¢étel elfogyasztasara vald
kényszerités). '

Gyermekek kozo6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
magdniigyben, a déli idbszakban, amikor a két
ovodapedagogus jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a
neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintit ad,

képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel  kapcsolatos

elvarasok:

Frdeklédjon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége
irant, sajatitsa el a megfelelé modszereket a gyermekekkel
valé helyes kommunikicigjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai
munkdval foglalkozd szakkdnyvekkel. Végezze el a
pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem

tette meg.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, kisérése,
jatékanak fejlesztése.

- Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari  feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol  eredé  kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Az Ovoda miikddésével, a neveltestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és  csaladi

koériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

Az Ovodavezetd

Egyitittmiiktdésre koteles:

A gyermek érdekében mikédjon egyiitt munkatarsaival.
Kiiléndsen a csoportjadhoz tartozd oOvodapedagdgusokkal,
dajkaval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilékkel.
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Vaja Tavirézsa Ovoda s Konyha

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény vezetGjével, kozvetlen felettesével és a

neveldtestiilet tagjaival. Az évodai szlildi kdzosséggel (SzSz).

Informacidszolgaltatasi

A gyermekekkel kapesolatban barmilyen informécidhoz jut,

azt tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve felettese felé.

kotelezettsége: Gyermekrdl tajékoztatast csak az dvodapedagogussal torténd
egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran Uigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t | Amennyiben van, az 6voda masik pedagogiai asszisztense.
helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetlentil segité valamennyi

munkatarsakat.

Kiegészité feladatok: Informatikai, kommunikécids feladatokat ellat. IKT ismeretére

tamaszkodva, minden olyan feladatban, tevékenységben aktivan részt vesz, amiben a kollektiva

az 6 segitségét kéri. Kozosségi életben aktivan részt vesz. Kép és vided felvételeket készit, majd

felhasznalasukrél gondoskodik. Honlapunkat és facebook oldalunkat figyelemmel kiséri,

gondoskodik a frissitésérol. Dekoracios tevékenységekben aktivan részt vesz. A Husvéti ¢s

Karacsonyi vésart segiti 6tleteivel, termékek eloallitisaval és segit a lebonyolitasban.

Z.Aar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakéri lefras médositasinak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltaté fenntartja!

Jelen munkakoéri leiras .........

A fentieket tudomasul vetiem:

Ovodavezetd

...-€n lép életbe.

pedagdgiai asszisztens
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Ovodapedagogus
Munkaltaté:

Vaja Taviréozsa Ov

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltaté: jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletést helye:

Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagogus
Kinevezdje: Bazola Gyulané dvodavezeto.

A kinevezés  modja,

Hatarozatlan idore

iddtartama:
Munkaideje: 40 6ra / hét kotott munkaideje 32+4 Ora/ hét + ebédid6 napi
20 perc
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye: Csoportszoba, neveldi szoba.
A munkakdr célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kora gyerekek testi-

lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez sziikséges

(végzettség, ismeret, egyéb

Foiskolai 6vodapedagdgusi diploma
IK T-eszkozok hozzaértd hasznalata
Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapesolatterentd
kedves-nyilt  személyiség, jO

képesség,  empatia,

szervezOképesség.

kik6tés):

Feladatai, f6bb |
tevékenységeinek
felsoroldsa:

¢) pedagogiai, akotelezd draszamon beliil heti 32 6raban,
f) taniigy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran belil,

g) dltalanos elvardsok.

1. Pedagégiai: A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja (ONAP) szerint &nalldan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. 62.§ —a alapjan:
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'Vaja, Tavirézsa Ovoda Es Xonyha

Nevelé és oktatd munksja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejl6désének titemét, szociokulturalis helyzetét.

e Tudisinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatéban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

» Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovébbi helyiségeivel

harmonizalé esztétikus komyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrdl.

e Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges
feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékidd rovasira ne szervezzen mas
tevékenységet.

......... e A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmddot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint egylittmikodjon
gyobgypedagdgussal, fejleszidpedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

- s A barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse.

» Scgitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositisukat.

o [Llémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés

— magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

e Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsillésére, egyiittmiikodésre, kormyezettudatossagra,
egészséges életmoddra és hazaszeretetre.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megOviasa ¢rdekében tegyen

meg mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek

feltirdsaval és elharitisaval, a sziild- &s szilkség esetén més szakemberek-
bevonasival.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat, ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon.
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» Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informacids ¢és kommunikacios technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Nevels-oktaté munkdjat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze
meg, és iranyitsa a gyerekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellen6rizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlddését, és errdl a személyiséglapon frdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikseég esetén
tapintatosan t4j€koztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkozo jogszabélyok hatiroznak meg.

A tdrvényben megfogalmazott modon és idOben tegyen eleget a mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eléirdsainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban az 6vodai 8§

kompetencia jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositdsokban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magira nézve kotelezének
tekinti.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6
gyerekekkel &s azok szilleivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot:
hetirend, napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv, heti litemterv — jaték,
mozgas, foglalkozasok tagolasaban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
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'Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tilkrézi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és
ad téjékoztatast irasban a sziilok részére.

o Szi{il61 értekezletet, jatszodélutint szervez.

o Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

o Kozremlkddik a gyerekek egészségiigyi vizsgédlatanak megszervezésében.

o Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtirs, sziild, Gvodavezetd,
fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb) szakvéleményt ad
a tanké&teles gyerekekrdl.

e Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek — és
ifjasdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

o Az évodapedagdgusnak a kotétt munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

s Beszamoldsi kdtelezettsége van.

A munkaid6é fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban [326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést elokészito (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralés,
anyaggyljtés, eszkozkészités), azzal Osszefliged egyéb pedagdgiai feladatok (sziildi
értckezlet, fogadoora, bemutaté foglalkozas megtartasa, palyazatirasban valo részvétel,
gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kiranduldsokra, 6évodai {innepségek
szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. 4 meveldtestiilet munkdjaban vald
részvétel,  gyakornok  szakmai  segitése, munkakozosségben  kdzremiikidés,
tovabbkepzeseken valo megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhet el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas

a nevelGtestiilet tagjai kozétt az dvodavezetd feladata.

3. Altalanos szabdlyok:

e Az Ovodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaid6 alatt
csak a vezetd, tavollétében a tagdvoda — vezetd vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6évodat.

o Reggel és délutan tigyelet cllatisdra az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
1d6szakban, 7 6ratol délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egeszsegligyi szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél

“““ id6sebb személyre bizni Oket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
ovodapedagdgus tavollétében, a felelésség véltozatlanul 6t terheli. Dadus,
szakképzetlen ndvendék, sziil$ ilyen esetben nem vonhato felelosségre!

o (Gyermekek koz6tt nem hasznilhat mobiltelefont (SMS-ezésre sem),
maganiigyben a valtotars beérkezését kdvetden, réviden, a nevelémunka zavarasa

nélkil beszélhet.

» Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfelelden tilos a

dohdnyzas.
Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag
kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilh
A szabadsag | eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni.

felhasznaldsaval és  a | Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 mnapot
hianyzassal kapcsolatos | visszarendelhet.
szabalyok: Viratlan tivolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly

indok) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két éraval

jelezni kell a vezetdnek.

Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kozdsségi egyiittmiikddés
Elvarhato magatartasi | normait.

kovetelmények: A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valo
eltdvolitis, alvasra vagy ¢tel elfogyasztisara vald
kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
Pedagégusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintdt ad,

képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
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Onképzéssel  kapcsolatos

elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. ~
A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint - 120 Oras
tovébbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagdgusnak a  munkaviszonya,  kdzalkalmazotti
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.” Az eis6
tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betOltotte az 55.
életévét, és aki pedagégus-szakvizsgat tett, a vizsgik letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazéaséra engedélyt adott.

A Pedagdgus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kivetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol
nem teljesiti a pedagégus-tovabbképzésben torténd részvételi

kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagogusnak
torvény és jogszabalyok éltal, valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat, hataskore &s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagégiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a nevelé-oktaté munkajahoz a

megfelelé modszereket, eszkdzoket.

Feleléssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A

munkaviszonydbdl  eredd  kotelezettségének — vétkes
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megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.
Az ovoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival é&s
5 munkijaval, a gyermckek egészségiigyi és  csaladi
| koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
a Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
::::: A gyermek érdekében mikodjon egylitt munkatdrsaival.
Egyiittmiikddésre koteles: Kiléndsen a valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott
m pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a
fejlesztépedagogussal. Tovdbba a szillékkel €s mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelbtestiilet tagjaival. Az dvodai sziildi kdzosséggel (SzSz).
Titoktartasi kotelezettsége van!
Informacioszolgaltatasi Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
_____ kotelezettsége: jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t | Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd Aaltal kijelolt
helyettesiti: 6vodapedagogus. A Thelyettesitést az Svodavezetd és a
helyettese osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagbgus tarsait

Kiegészité feladatok:

Z:iroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori lefras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva,
a munkaltaté fenntartja!

= Jelen munkakor leirds ................ 1ép életbe.

— A fentieket tudomasul vettem:

Ovodavezetd - Ovodapedagdgus
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’Vaj a Tavivozsa Ov

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

SZULETESINEV:

LAKCIM:

BEOSZTAS:
SZAKKEPZETTSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 éra
FELETTESE: OVOBAVEZETO

Munk4ajat a gyermekek érdekében, legjobb tudasa szerint végzi.
Munkaideje : napi 8 6ra Jheti : 40 6ra
Munkateriileic : az 6voda helyiségei és a hozzatartozé udvarok, valamint az épiilet el6tt elmend
utca, jarda.
Koteles a dolgozé a munkahelyén olyan idépontban megjelenni, hogy a munka megkezdése
idejére atdltozve megkezdhesse tevékenységet.
Napi valtasban dolgozik, délelétt: 6.30 — 14.50 oraig
délutan: 9.10 - 17.30 oraig.
_____ A 7 6ra el6tt érkezd gyermekeket fogadja. Ellatja feliigyeletiiket, ez id6 alatt mas munkat nem
~ végezhet. 7 orakor dtadja az addig megérkezett gyermekeket a reggeles 6vondnek és kozli a
sziilok kérését.
Gyiilekezés alatt kisérje figyelemmel az egyediil érkez0, vagy neki dtadott gyermekeket,
segitsen vetk6zésiikben, adja at az 6véndnek.
Naponta fertGtlenitd takaritast, portalanitast végez.
Szelléztet a csoportszobdkban és mas helyiségekben. A jardat lesepri, virdgot locsol.
Nyéron kikésziti az udvari jatékokat az Gvéndvel, az udvart gereblyézi, tisztan tartja, a homokot

kupacba rakja, az 6voda kertjét gondozza, locsolja, gyomtalanitja.

Segitse ¢lé a naposok, feleldsok munkajat, végezzék egyiitt a novénygondozdst, portdrlést,
mosdok, 8ltozok tisztan tartasat.

L Gondoskodjon a 1abtérldk allandé tisztan tartasarol.

Gyiilekezés utén a folyosokat és dltozoket portalanitja, felmossa.

Az Gvond utasitasa szerint folyamatosan segit a gyermekek gondozasaban.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznaljon a gyermekekkel.
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Koézremiikddik a foglalkozasokhoz sziikséges szervezési feladatok lebonyolitdsaban.
Bekapcsolodik a gondozasi feladatok végzésébe.

Amig a gyermekek az udvaron tartézkodnak elvégzi a sziikségszerii takaritasi munkaélatokat, a
tovabbiakban udvari munkalatokban tevékenykedik.
Sétak, kirandulasok alkalméval segit az 6vononek a gyermekek feliigyeletében.
Egész nap folyaman figyelemmel kiséri az épiiletbe érkez6 és tavozo felnbtteket €s gyerckeket,
szikség szerint a kapukat, kisajtokat nyitja, zarja.
Etkezések elbtt a szitkséges edényzetet eldkésziti, az ételt a csoportszobaba bekésziti, a meleg
ételt csak akkor viheti be, ha a folyoson gyermekek nem jarnak, illetve mér az asztalnal iilnek,
segit ennek kiosztasidban.
A hasznalt edényeket folyamatosan kiszallitja a konyhara.
Baleset elkerillése végett a foldre kiomlbtt, vagy leesett ételt azonnal t616lje fel.
Uzsonna utdn haromfazisi mosogatast végez az eldirdsnak megfeleléen.
Az ételhulladékot kiilon edénybe dsszegy(jti, ételmaradékot nem térolhat.
A szemetes edényt naponta kimossa, fert6tleniti.
Ebéd utan el6késziti a csoportszobat a délutani pihendre.
Altatasi idében a folyosok, mosddk, 6ltéz0k ¢s egyéb helyiségek takaritdsat, fertdtlenitését
elvégzi. Kimossa és kivasalja az évoda textilidjat, javitja, megvarrja a babaruhdkat, textilidkat.
Ebresztésnél szilkség szerint részt vesz a gondozasi feladatok végzésében, elrakja a fektetbket,
termet rendez.
Az uzsonnaztatas utin folyamatosan takaritja az évoda helyiségeit.
Sziikség esetén gyermekfelilgyeletet is ellat, ekkor mas munkat nem végezhet.
Az Gvoda bezarasa el6tt a tlizbiztonsagi és egyéb elbirdsoknak eleget tesz:

- meggydzddik az ajtok, ablakok biztonsagos bezérasardl

- ajtot, kaput zar
Nyersanyagot, vagy mas eszkozt az dvodabol el nem vihet.

Munkaid6 alatt mobiltelefont csak nagyon indokolt esetben hasznalhat!

- Ha munkéjat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

id6ben jelentse az évodavezetdnek vagy helyettesének.

- Ellatja tovabbd azokat a rendszeres és idoszakos feladatokat, amelyeket az

ovodavezetd a feladatkorébe utal.
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A HACCP rendszer dokumentumainak leirasat, és annak betartisat Onmagira nézve

kotelezének tartja és ezen beliil vezeti a Munkaruha mosast ellen6rzd lapot és a Takaritasi

naplét.
Jelen munkakér lefras .......... -.én 1ép €életbe.

A fentieket tudomasul vettem:

Ovodavezet Dajka
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MUNKAKORI LEi_RAs

1. Munkavallalé adatai:

3 Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Munkavallalé neve:

Jogviszony jellege:

teljes/részmunkaidos munkaviszony

Alkalmazott munkaideje:

heti 40 6ra,

napi 8 ora

munkavégzés ideje: (hétkoznap) 6,30-14,30-ig
(szombat-vasarnap ¢és munkaszineti napokon) 7,00-

12,00-ig

2. Munkakér zltalanoes jellemzai:

Munkakér megnevezése:

szakécsno

Szervezeti egység:

féz6konyha

Munkahelye:

Tavirdozsa Ovoda

4562 Vaja Damjanich u. 50-52.

Kozvetilen felettes:

fészakacs

Kozvetlen beosztottja(i):

Helyettesiteni koteles:

Munkakor betdltésének

feltételei:

Munkakor betdltéséhez sziikséges | Jogositvany:
iskolai vegzettség:

szakacs

Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:

nem

Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:

2 év

3. Munkakdrbe tartozo feladatok:

Munkavallalé feladatai:

— Alapfeladata az étlapban meghatarozott ételféleségek,

eléirt mennyiségben és mindségben  torténd
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Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

feldolgozasa (parolas, siités, f6zés), azon beliil felelds
az.  dvodaskorGak tizérai, uzsonna megfeleld
elkészitéséért.

Feliigyeli az elokészitfkbdl érkezé nyersanyagok
mennyiségét, mindségét, tisztasagat, szakszerli
elokészitését és a technologiai folyamatokat.
Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak
megfeleld készen tartasardl talalasig, illetve elvégzi az
ételek szakaszerii, az adott étel jellegének megfeleld,
izesitését, adagolasat, talalasat.

Sajat feladatai mellett irdnyitja a hozzi beosztott
kisegitok munkdajat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi ¢s mindségi
ellendrzesét.

El6késziti a fozéstechnikai eszkézoket, hasznalat utan
helyére rakja a felszereléseket.

Sziikséges eszkozok hidnya, sériilése esetén jelzéssel

él, a foszakacs felé.

Munkavallalé feleléssége:

Feleldss az ANTSZ eléirdsainak megfeleléen
fozokonyha tisztasagadrt, rendjéért, napi
fertétlenitéséért, a személyi higiéné betartasert.
Felelos az ctelminta szabalyos levételéért,
eltarolasaért, megOrzésérét.

A munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek
betartasaért.

Munkavéllalé kotelessége:

A munkavallalé koteles a munkaidd beosztisanak
megfeleléen a munkavégzés helyén id6ben, tiszta
munka ruhédzatban, 4poltan megjelenni és felettesénél
munkéra jelentkezni.

Munkaidejében koteles a munkateriileten tartézkodni.
A munkaterilletet magan célbdl csak a felettese

engedélyével hagyhatja el.
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Kételes a munkdbdl vald tavolmaradast a lehetd
legrévidebb idén beliil a felettesével kozolni.

— Kaoteles védéruhat (fehér pdlo, fehér nadrag, kdpeny,
kOpeny, csak a konyha teriiletén hasznalt labbeli, védd
sapka, hisfeldolgoz6 kamraban lanckesztytl) viselni.

: — A HCCP rendszer dokumentumainak lefrisat és annak
betartdsat Onmagara nézve kotelezonek tartja, annak
kotelez6  dokumentaciéjat naprakészen koteles
vezetni.

— Koteles az élelmiszerek mindségére figyelmet

forditani. Csak kifogastalan élelmiszert hasznalhat fel,

7' ha nem friss, vagy fertézésgyanis nyersanyagot észlel,
azt koteles a f0szakécs felé jelezni.

— Koteles a baleset és tlizvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni, a balesetveszélyes kdriilményt felettesének
jelezni.

— Koteles sajat egészségi dllapotat felmérni, fertdzés
és/vagy betegség gyamija esetén felettese felé

mielébbi jelzéssel €lni, valamint orvosi kivizsgalasat

kezdeményezni.

— A munkavallald koteles a kodzvetlen feletteset

gt

utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az

sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat,

P,

vagy a munkavallald személyiségi jogait.

g — Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, ill. iizleti titok targykorébe
tartozik, ezért ezeket semmilyen médon nem kdzdlheti

mas személlyel.
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" Vaja Tavirézsa Ovoda s Konyha

4. Munkavallalé ellenérzése:

Munkavallalo elienérzése: Ellendrzésre kiozvetleniil | Ellendrzésre jogosult
K jogosult: még:
E foszakacs élelmezésvezetd

Munkavégzés ellenorzésének modja:

szemrevételezés, mérd eszkdzok alkalmazasa

Munkavégzés ellendrzésére hasznalt eszkizok:

maghdmérd, mérleg

5. Megjegyzés:

Munkakorbe nem tartozé |— A munkakor betSltéje kiteles felettese utasitdsait
feladatok: teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység

ellatasahoz valamilyen forméban kapcsolddnak!

Munkakéri leiras modositasa: |— A munkakon leirds visszavonasig érvényes.

6. Atadsis, Atvétel:

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abbél egy példinyt a mai napon atvettem,

melynek tényét aldirasommal igazolom.

------------------------------------------------------------------------

munkaltaté munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo adatai:

" Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Munkavallalé neve:

Jogviszony jellege:

teljes/részmunkaidés munkaviszony

Alkalmazott mankaideje:

heti 40 6ra,

napi 8 dra

munkavégzés ideje: (hétkdznap) 6,30-14,30-1g
(szombat-vasirnap ¢és munkasziineti napokom) 7,00-

12,00-ig

2. Munkakir altalanos jellemzdi:

Munkakér megnevezése:

élelmezésvezetd

Szervezeti egység:

foézdkonyha

Munkahelye: Tavirézsa Ovoda

4562 Vaja Damjanich u. 50-52.
Kozvetlen felettes: ovodavezetd
Kozvetlen beosztottja (i): konyhai dolgozdok

Helyettesiteni koteles:

Munkakoy betoltésének

feltételei:

Munkakér betdltéséhez szikséges | Jogositvany:
iskolai végzettség:

élelmezésvezetdi

Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:

Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:

2 év

3. Munkakérbe tartozd feladatok:

Munkavalalé feladatai:

— Alapfeladata az étlapban meghatarozott ételféleségek,

eldirt mennyiségben és  mindségben  (orténd
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3 Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

feldolgozasanak (parolas, siités, fozés) ellenérzése. A
f6zéshez sziikséges napi nyersanyagokat mérlegelve
torténé kiadasa, naponta alaija a felhasznalasi
Osszesitot.

— A heti étlapot a fészakacsnével kézosen elkésziti,
korcsoportonként  figyelembe véve az élettani
sajatossagokat, melyet hataridére rendszeresen
nyilvanossagra hoz, elkésziti a konyha munkarend;ét,
melyhez az dvodavezetd jovahagyasat kéri.

IIIII — Tervezi az élelmezési mutatokat, megrendeli, illetve
beszerzi a  fézéshez és a  hidegkonyhai
készitményekhez sziikséges élelmezési anyagokat.

— Gondoskodik a f6zéshez illetve étkezéshez sziikséges
anyagok id6n beliili beszerzésérol, azok atvételérdl,
megrendelésér6l, biztonsigos megbrzésérdl €s az
eléirasnak megfeleld tarolasrol.

— FEllen6rzi a maradékok mosléktiroloban toriénd
szabélyos elhelyezését, valamint megallapodas szerinti
tarolasat.

— Az étvett anyagokrdl, illetve szavatossagi idejiik
lejartardl nyilvantartast vezet, hogy elkeruljik a
szavatossig lejarta utani felhasznalast, illetve a
megsemmisitést.

— Szikséges eszk6z0k hidnya, sérilése esetén jelzéssel

él, a fenntartd felé, azok beszerzésérdl, javitdsi

sziikségleteirdl, potlasarol, a selejtezésrol

{ gondoskodik. A felesleges targyakat rendszercsen
eltavolittatja.

- FElkésziti az Elelmezési Szabalyzatot, annak
folyamatos karbantartasardl gondoskodik.

— A kettds zérral felszerelt raktar egyik kulcsat kezeli.

— Teljes anyagi és fegyelm felelésséggel tartozik az

élelmezési raktar készleteiért, azok felhasznildsaért.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Xonyha

Feladata, hogy ellendrizze a konyhai dolgozék
munkavégzését, munkaidejik hasznos kitoltéset.

— Fllen6rzi a dolgozék munkakezdésre valé pontos
megjelenését, személyi higiéniat, munka- és véddruha
haszndlatdt, tisztasdgat, allapotat, munkavédelmi
szabalyok betartasat, a munkamiiveleteknek megfeleld
munkaruha hasznalatat.

. — Aramtalanitja az elektromos berendezéseket— munka
befejezés utan.

— A bejarati ajtok biztonsagos zarasat elvégzi.

— Kezeli a tisztitoszeres raktart. Vezeti, nyilvantartja és
tisztin tartja az intézmény textil, vegyi aru ¢és
takaritoeszkoz raktarat, gondoskodik a fertbtlenitd és
tisztitoszerek  folyamatos  biztositasardl, ennek
érdekében a megrendelésrol s a raktérba vételrdl.

— Kiadja és nyilvantartia - az intézmény belsd

..... szabdlyzata alapjan- a konyhai személyzetnek
szilkséges anyagokat ¢és védé munkaruhdkat ¢&s
eszkozoket.

— Takarékossagi intézkedéseket betartja  illetve
betartatja.

— Havonta szuréproba szerll ecllendrzést végez az

élelmiszerraktarba, félévenként . teljes

készletellendrzést tart.

— Sajat feladatai mellett irdnyitja a hozzd beosztott
alkalmazottak munkajanak érvényességét.

— A betegségre gyanus dolgozot kisziri, orvoshoz kiildi.

— Figyelemmel kisérje a dolgozok egészségiigyi
vizsgélatinak érvényességét.

— Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi és mindségi

ellendrzését.
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’Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

Munkaviilalé felelossége:

Feleldss az ANTSZ elbirdsainak  megfelelden
féz6konyhdval, kapcsolatos helyiségek tisztasagacrt,
rendjéért, napi fertdtlenitéséért, a személyi higiéné
betartisért, a kozegészségigyi kovetelmények
betartasaért.

Elrendeli a helyiségek fertétlenitdé nagy takaritasat,
portalanitd lemosasat: ablakok, ajtok, berendezési
targyak, eszkézok tisztitasat.

Felelds a gyermekek, felndtt étkezdk mennyiségileg és
minbségileg kielégité, idébeni pontos étkezésért. A
kiadott ételek mindségét ¢és mennyiségét naponta
ellenbrzi.

Felelds a munkafolyamatok egymasutdnisdginak
betartiséért, betartatdsaért, a  munkaeszkozok
rendeltetésszer(l hasznalataért.

Felelos azért, hogy a konyhdban idegenck ne
tartozkodjanak.

Felelds az ételminta szabélyos levételéért, annak 72
oran at torténé hiitészekrényben vald eltdrolasaért,
megdrzésérét.

Munkafegyelmi, munkahelyi rend, munkavédelmi €s
kozegészségiigyl, valamint a mindségbiztositasi
cléirasok  betartasaért, a tObbfazisi mosogatas

tevékenységért.

Munkavillalé kotelessége:

Az ovodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és
tarsadalmi szervvel csak az 6vodavezetd megbizisabol
vagy tudtaval tarthat kapcsolatot.

Munkajat az ,Flelemezési Szabdlyzatban” leirtak
szerint koteles végezni.

Betartja €s betartatja az ¢élelmezési anyagkoltséget.

A munkavallalé koteles a munkaidd beosztasanak

megfelelden a munkavégzés helyén idében, tiszta
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

munka ruhézatban, apoltan megjelenni és felettesénél
munkara jelentkezni.

— Munkaidejében koteles a munkateriileten tartéozkodni.

— A munkateriiletet magan cé€lbdl csak a felettese
engedélyével hagyhatja el.

- Koteles sajat egészségi allapotat felmémi, fertdzés
&s/vagy betegség gyanija esetén felettese felé
miel6bbi jelzéssel élni, valamint orvosi kivizsgaldsat
kezdeményezni.

— Koteles a munkébdl valé tavolmaradast a lehetd
legrévidebb id6n belill a felettesével kézolni.

— A HCCP rendszer dokumentumainak lefrasat ¢s annak
betartdsat onmagdara nézve kotelezOnek tartja, annak
kételezd dokumentacidjat naprakészen koteles vezetni.

— Kboteles az élelmiszerek mindségére figyelmet
forditani. Csak kifogastalan élelmiszert hasznalhat fel,
ha nem friss, vagy fertézésgyanis nyersanyagot észlel,
azt koteles a felettese felé jelezni.

— — Koteles a baleset €s tiizvédelmi elbirasokat betartani és
betartatni és jelezni a balesetveszélyes koriilményt. ‘

— A munkavallald kételes a kozvetlen felettesel
utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az
sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eléirdsokat,

o vagy a munkavallald személyiségl jogait.

— Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége sordn szerzett
informécidk a szolgalati, ill. Gizleti titok targykorebe

tartozik, ezért ezeket semmilyen médon nem kozdlhett

mas szemellyel.

— Koteles konyvelni, naprakész készpénznyilvantartast

vezetni.
— Havi zaraskor koteles ellenbrizni a raktarkészletet,

elszamolm az élelmezési normat, kimutatast késziteni

a nyereség, vagy a tQllépés tekintetében. Havonta
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

kiilon elszamolast végez Vaja Véros Onkorményzata
felé.
— Részt venni leltdr, vagyonkimutatds, koltségvetes

készitésében.
i 4. Munkavillalé ellenérzése:
Munkavaillalé ellenérzése: Ellenérzésre kozvetleniil | Ellen6rzésre jogosult
jogosult: még:
Vaja Viéros
ovodavezetd Onkorményzata

Munkavégzés ellendrzésének modja:

bels6 ellendrzés

Munkavégzés ellenérzésére hasznilt eszkozok:

5. Megjegyzés:

Munkakérbe mnem tartozé |— A munkakor betsltGje koteles felettese utasitdsait
feladatok: teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység

cllatisahoz valamilyen forméaban kapcsolodnak!

Munkakori leiras modositasa: [— A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

6. Atadas, dtvétel:

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abbél egy példinyt a mai napon itvettem,

melynek tényét alairasommal igazolom.

------------------------------------------------------------------------

munkaltatd munkavallald
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" Vaja Tavirézsa Ovoda £s Konyfha

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé adatai:

Munkavallalé neve:

Jogviszony jellege: teljes/részmunkaidés munkaviszony
Alkalmazott munkaideje: heti 40 ora,
napi 8 6ra

munkavégzés ideje: (hétkdznap) 6,30-14,30-ig
(szombat-vasarnap és munkasziineti napokon) 7,00-

12,00-ig

2. Munkakir ditalinos jellemzoi:

Munkakdr megnevezése: kézilany
Szervezeti egység: féz6konyha
Munkahelye: Tavirézsa Ovoda

4562 Vaja Damjanich u. 50-52.

Kozvetlen felettes: foszakacs

Kozvetlen beosztottja(i):

Helyettesiteni koteles:

Munkakér betiltésének | Munkakér betdltéséhez szilkséges | Jogositvany:
feltételei: iskolai végzettség:
nem
Nyelvhasznalat, nyelvtudés: IT ismeretek:
Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:
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Vaja Tavirézsa

3. Munkakorbe tartozé feladatok:

woda Es Konyha

Munkavallalo feladatai:

Alapfeladat a szennyez6dott edények eszkozok
kozegészsépligyi tisztitasanak elvégzése (fehér-fekete
mosogato, tobbfazisi mosogatas).

Elékésziti a fozéstechnikai eszkdzdket, hasznalat utan
helyére rakja a felszereléseket.

Sziikséges eszkozOk hidnya, sérilése csetén jelzéssel
¢l, a f8szakéacs felé.

Részt vesz a nyersanyagok szakszerti el6készitésében,
segiti a konyhatechnolégiai folyamatok végrehajtasat.
Gondoskodik az elkészilt ételek el6irdsoknak
megfeleld készen tartasarol tilalasig, illetve elvégzi az
ételek szakaszer(l, az adott étel jellegének megfeleld
talalasat.

Elvégzi a konyha eljarasok soran felhasznalt eszkdzok
tisztitasat, valamint a megfeleld tarolé helyiségekben

torténd elhelyezését.

Munkavillalé felel6ssége:

Feleldss az ANTSZ eldirasainak megfelelden
fé6z6konyha és minden konyhai helyiség tisztasigéért,
rendjéért, napi fertdtlenitéséért, a személyl higiéné
betartasért.
A munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek
betartasadrt.

Munkavallalé kitelessége:

A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasdnak
megfeleléen a munkavégzés helyén idében, tiszta
munka ruhdzatban, dpoltan megjelenni és felettesénél
munkara jelentkezni.

Munkaidejében koteles a munkateriileten tartézkodni.
A munkateriiletet magan célbdl csak a felettese

engedélyével hagyhatja el.
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Va_m Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Koteles a munkabél vald tdvolmaradast a lebetd
legrévidebb id6n beliil a felettesével kozoini.

Koteles védoruhat (fehér pold, fehér nadrag, kdpeny,
csak a konyha teriiletén hasznalt 1abbeli, védo sapka,
hisfeldolgozé kamraban lanckeszty(i) viselni.

A HCCP rendszer dokumentumainak leirasat és annak
betartdsat Snmagara nézve kotelezének tartja.

Koteles az élelmiszerek mindségére figyelmet
forditani. Csak kifogastalan élelmiszert hasznalhat fel,
ha nem friss, vagy fertézésgyanis nyersanyagot észlel,
azt koteles a foszakacs felé jelezni.

Koteles a baleset €s tiizvédelmi eldirasokat betartani €s
betartatni és jelezni a balesetveszélyes koriilményt.
Koteles sajat egészségi allapotat felmérni, fertGzés
és/vagy betegség gyanlja esetén felottese felé
miel6bbi jelzéssel élni, valamint orvosi kivizsgalasat
kezdeményezni.

A munkavillalé koteles a kozvetlen felettesel
utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az
sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat,
vagy a munkavallalo személyiségi jogait.

Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, ill. iizleti titok targykorébe
tartozik, ezért ezeket semmilyen médon nem kozolheti

mas személlyel.

4. Munkavallalé ellendrzése:

Munkavillalo ellenérzése: Ellenérzésre kozvetlenill | Ellenérzésre jogosult
jogosult: még:
fészakacs élelmezésvezetd
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" Vaja Tavirézsa Ovoda Fs Konyha

Munkavégzés ellenérzésének méodja:

S

szemrevételezés, mérd eszkbzok alkalmazasa

Munkavégzés ellendrzésére hasznalt eszkozok:

maghémérd, mérleg

5. Megjepyzés:

Munkakérbe nem tartozé |— A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsait

feladatok: teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység
ellatasdhoz valamilyen formaban kapcsolédnak!
Munkakori leirds moédositasa: |— A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
6. Atadds, atvétel:

A munkakori leirds tartalmat megismertem, abbél egy példianyt a mai napon itvettem,

melynek tényét alairasommal igazolom.

Kelt.:ooenenannennn. ] | IR S .. ho...... nap

ooooooo TYEPEIILLIIIIGIISITIISLERTR R R L R R T Y R R Y

munkaltato munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo adatai:

" Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Munkavéllalé neve;

Jogviszony jellege:

teljes/részmunkaidés munkaviszony

Alkalmazott munkaideje:

heti 40 o6ra,

napi 8 ora

munkavégzés ideje: (hétkdznap) 6,30-14,30-ig
(szombat-vasdmap és munkasziineti napokon) 7,00-

12,00-ig

2. Munkakir altalanos jellemzdi:

Munkakor megnevezése:

foszakacsnd

Szervezeti egység:

féz6konyha

Munkahelye: Tavirézsa Ovoda

4562 Vaja Damjanich u. 50-52.
Kozvetlen felettes: ¢élelmezésvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): konyhai dolgozdk

Helyettesit6je:

Helyettesiteni koteles:

Munkakor betéltésének
feltételei:

Munkakér betdltéseéhez szitkséges | Jogositvany:

iskolai végzettség:

szakacs
Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:
nem
' Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:
2 év
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3. Munkakorbe tartozo feladatok:

Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Munkavallalo feladatai: -

Alapfeladata az étlapban meghatarozott ételféleségek,
elirt mennyiségben ¢és mindségben  tGrténd
feldolgozasa (parolas, siités, 6z€s).

Felugyeli az elokészitokbol érkezd nyersanyagok
mennyiségét, mindségét, tisztasdgat, szakszerd
elokészitését és a technologiai folyamatokat.

A heti étlapot az élelmezésvezetdvel — kdzdsen
elkésziti, korcsoportonként figyelembe véve az
élettani  sajatossagokat, és az ehhez szikséges
alapanyagokat  kivételezi a  raktarbol  az
¢lelmezésvezetdvel, reggel 7-7,30 kozott.
Gondoskodik az elkésziilt ételek eloirasoknak
megfeleld készen tartisardl tilalasig, illetve elvégzi az
ételek szakaszer(i, az adott étel jellegének megfeleld,
izesitését, adagolasat, talalasat.

Sajat feladatai mellett irdnyitja a hozzd beosztott
kisegit6k munkéjat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi és mindségi
ellen6rzését.

Eldkésziti a fozéstechnikai eszkdzbket, hasznalat utan
helyére rakja a felszereléseket.

Sziikséges eszk0z0k hianya , sériilése esetén jelzéssel
él, a foszakacs felé.

Aramtalanitja az elcktromos berendezéseket— munka

befejezés utan és elvégzi a bejarati ajtok zarasat.

Munkavillalé feleldssége: —

Felel6s az ANTSZ eldirssainak megfeleléen
fo6zO0konyha tisztasagaért, rendjéért, napi
fertdtlenitéscért, a személyi higiéné betartasért.

Felelos az ételminta  szabdlyos  levételéért,

eltarolasaért, megbrzésérét.
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Vaja Tavirézsa Ovoda s Konyha

A munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasaeért.

Munkavallalé kotelessége:

A munkavallalé kételes a munkaidé beosztisdnak
megfelelden a munkavégzés helyén id6ben, tiszia
munka ruhédzatban, dpoltan megjelenni és felettesénél
munkara jelentkezni.

Koteles sajat egészségi allapotat felmérni, fertozés
és/vagy betegség gyanlja esetén felettese fele
micldbbi jelzéssel élni, valamint orvosi kivizsgalasat
kezdeményezni.

Munkaidejében kdteles a munkateriileten tartozkodns.
A munkaterilletet magan célbdl csak a felettese
engedélyével hagyhatja el.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a lehetd
legrovidebb idon beliil a felettesével kozolni.

Koteles védoruhat (fehér p6lo, fehér nadrag, kdpeny,
csak a konyha teriiletén hasznalt labbeli, védé sapka,
husfeldolgozé kamraban lénckeszty(i) viselni.

A HCCP rendszer dokumentumainak leirasat és annak
betartasat Snmagédra nézve kotelezének tartja, annak
kotelezd — dokumentacidjat naprakészen — koteles
vezetni.

Koteles az élelmiszerek minéségére  figyelmet
forditani. Csak kifogéstalan élelmiszert hasznalhat fel,
ha nem friss, vagy fertézésgyants nyersanyagot észlel,
azt koteles a foszakdcs felé jelezni.

Kételes a baleset és tlizvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni s jelezni a balesetveszélyes koriilményt.

A munkavillald koteles a kozvetlen felettesel
utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az
sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elbirdsokat,

vagy a munkavallalé személyiségi jogait.
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Vaja Tavirézsa Ovoda Es Konyha

Tudomdsul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett

informacik a szolgilati, ill. lizleti titok targykorébe
tartozik, ezért ezeket semmilyen médon nem kozdlheti

mas személlyel.

4. Munkavallalo ellenorzése:

Munkavaillalé ellendrzése: Ellenérzésre kézvetleniil | Ellenérzésre jogosult
...... jogosult: még:
élelmezésvezetd Gvodavezetd

Munkavégzés ellendrzésének modja:

szemrevételezés, méro eszkézok alkalmazasa

Munkavégzés ellendrzésére hasznilt eszkozok:

maghéméro, mérleg

5. Megjeovzés:

Munkakorbe nem tartozé |— A munkakor betdltje koteles felettese utasitasait
feladatok: teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység
ellatasdhoz valamilyen formaban kapcsolodnak!

Munkakori leiras médositasa: |— A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

6. Atadas, atvétel:

A munkakéri leirds tartalmat megismertem, abbdl egy példinyt a mai napon itvettem,

melynek tényét alairasommal igazolom.

Kelt............. vory 2000inennVaiil ..hé......nap

2884440000000 esscasasnnnnssnsns e 4ssssa0casannnsssanes TR E LI TR

munkaltato munkavallalo
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Vaja Tavirozsa Ov nyha

Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat 2. sz. melléklet

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT (FOVABBIAKBAN-SZABALYZAT) CELJA:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvdnossigra hozatala, intézményi rendjénck megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok:

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekiiadatok nyilvanossagarol sz6lé 1992. évi
LXIII. torvény;

— A kozoktatdsrdl szold 1993, évi LXXIX. torvény, kiilonods tekintettel a 2. szamu
mellékletre;

— A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXII. térvény (tovabbiakban Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamn melléklete;

— A nevelési-oktatidsi intézményck mlkodésérél és  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 84§-a

— A nevelési és oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

és 4. szamn melléklete.

Szabalyzat hatdlya: A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetOjére, vezetd beosztisu
alkalmazottaira, minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartist, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt kozalkalmazotti
adatkezelés), tovibba a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovébbitasat, kezelését
(tovébbiakban gyermekek adatainak kezelésct).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utén,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, hiszen annak
megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

(A szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a fiiggelék szerinti értelmezérendelkezések
kapcsolédnak.)
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Kézalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés:

Felelbssée a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggbadatok kezeléséért.

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiggéadatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik az dvoda vezetSie, a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézrem(ik3do
kozalkalmazott, valamint a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az Gvoda
vezetSje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggdadatok védelmére és kezelésére
vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellendrzéséért. Az Ovodavezetd és az oOvodatitkdr feleldsek az
illetményszamfejtés korébe tartozéd adatok intézményen belili feldolgozésa ¢és tovabbitdsa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:
A kozoktatasrol sz6l6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

— név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

— lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

— munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok;

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

~  munkéban t6lt6tt id6, kozalkalmazott jogviszonyba beszdmithaté id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes;

— munkavégzés ideje, tdlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhelbtartozas és annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimel;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimer,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallg tartozési, azok jogeimei,;

— a tobbi adat az érintett hozzajarulasdval. A kozoktatdsrdl sz6ld torvény szerint
nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak
jogalldsardl szold torvény 5. szami mellékletében meghatarozott adatk6zok adataival,
ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvéantartas
vezetése szolgdl a szabalyzat melléklete szerinti adatkorok formdajaban. A
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koézalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tirolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kdzalkalmazotti jogviszonydval sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé
adatait.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hidanyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai:

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az oOvodavezetd az Ovodatitkdr
kozremiikodésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasti 6vodavezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy

o akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggoadat és megéllapitds az adatkezelés teljes
folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

o a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kézokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

o a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggbadat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szereplbadat a valosignak mar nem felel meg;

e a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulasanak beszerzése az Snkéntes adatszolgiltatas

korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megelozden torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa:
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a

kovetkez0 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
e a koézalkalmazott adatainak elsd alkalommal térténé felvételekor, hogy az alafrasaval
igazolja az adatok valodisagat
e akozalkalmazott 4thelyezésekor,
e akozalkalmazott jogviszony megsziinése esetén,
e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed. A szamitdgépes moddszerrel vezetett

131
Vaja Tavirozsa Ovoda Es Konyfia HU - 4562 Vaja Damjanich u. 50-52.
Tel: +36 44 385109 Fax.: +36 44 385 367 e-mail tavirozsaovoeda@gmail com www.tavirozsaovoda. fu
OTP Bank: 11744041-16818215 Addazonosito: 16818215-2-15 OM azonosité: 033245




v

s -
Vaja Tavirozsa Ovoda Fs Konyha
alapnyilvantartasb6l a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athelyezés
esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott személyazonosité adatait.
Statisztikai célokbél a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra 1is
felhasznathatdk. Az adatokat védeni kell a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas,
mepsemmisités, jogosulatlan tovabbitds és nyilvAnossagra hozatal ellen. A
szdmitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére
vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartis adatai kdzil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabb4 a besorol4sara vonatkozo adat kézérdekd, ezeket az adatokat a kbzalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossdgra lehet hozni. A koézérdeki
adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél tajékoztatds nem adhato. A
kézalkalmazott személyi anyagat az dthelyezéshez kapesolodd eset kivételével kiadni
nem lehet.
Az 6voda a nem nyilvénos személyes adatokat csak torvényben meghatirozott esetekben €s
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzéjérulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozd és a kdzoktatisrdl szolo torvény 2.
szamt mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithaték: a
fenntartonak (helyi Onkorményzatnak), a kifizetbhelynek, birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
cllen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi szolgélatnak. Ezen kiviil a Kjt.83/D §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének (Ovoddban: a
teljesitményértékelésben kozremiksdd vezetbnek), a torvényességi ellenbrzést végzd
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek (dvodédban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanics tagjainak).
Az adattovabbitis postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
térténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart borit¢kban.
Az adattovabbitasra az Gvoda vezetGje jogosult. Az illetmény szémfejté hely részére torténd

adattovabbitisban az dvodatitkir miikodik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei:
A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmazé cgyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
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masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tdjékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrdl, személyi anyaginak mds
szervhez torténd megkiildésérdl.

A kézalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezetdtol
frasban kérheti. A kézalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadoft,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A kozalkalmazoit az
adataiban bek6vetkezd valtozdsokrol 8 napon belill koteles irdsban tajékoztatmi az

ovodavezetbt, aki 3 napon belill kiteles intézkedni az adatok aktualizaldsarol.

A személvi irat:

Kézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznalasival keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kodzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is),
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti llashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas figyiratoktol elkildnitve kell

iktatni és kezelni.

A személyi iratok kdrébe az aldbbiak sorolanddk:

- a személyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

— a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapesolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

— a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése:
Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mikddtetése az 6vodatitkar kdzremiksdésével az
ovodavezetod feladata. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és szemelyek:
a kézalkalmazottak jogallasardl szolé torvény 83/D §- dban meghatarozott személyek, azaz:
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— a kdézalkalmazott felettese,
— ateljesitményertékelést végzo vezetd,
~ feladatkdrének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
~ afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy
— munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban nyomozé hatésag, az iigyész é€s a
birdsag,
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— azadbhatdsig, a tarsadalombiztositasi igazgatési szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv ¢s a munkavédelmi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi tratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 11/1994.
(VL. 8.) MKM rendelet iratkezelési eléirasai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasénak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anvag tartalma:

e akoézalkalmazotti alapnyilvantartas,
— e apalyizat vagy a szakmai dnéletrajz,
e az erkdlcesi bizonyitvany,
e aziskolai végzettséget &s szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
o atovabbképzés elvégzésérdl szO16 tanisitvany masolata,
s iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e 3 kinevezés és annak modositasa,
e avezetdl megbizas és annak visszavondsa,
* abesorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e az athelyezésrol rendelkezd iratok,
e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e 2 hatdlyban lév§ fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
e akoézalkalmazotti igazolas masolata.
A kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartissal egyiitt Gssze
kell allitani a kdzalkalmazott személyl anyagat. Toérvény eltérd rendelkezésének hidnydban, a

személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtbben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az lgyirat
keletkezésenek idépontjat 1s.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a személyi
anyagba t6rténé betekintés tényét, jogosultjinak személyét, jogszabalyi alapjit €s id6pontjat, a
megismemi kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetben jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban
foglalt eseteket.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattrazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kdzalkalmazott személyi iratait az irattirazasi tervnek megfelel6en a kdzponti irattarban
kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsz{inését6l szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak Kezelése és tovabbitasa:

Felelosség a gvermekek adatainak kezeléséért:

Az dvoda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eléirasainak megtartisiért, valamint az
adatkezelés ellenOrzéséért.

Az dvodavezetd vagy helyettese, az Ovodapedagbgusok és az &vodatitkdr munkakérevel

Osszefliged adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gvermekek nyilvantarthat6 és kezelhetd adatai:

A gyermekek személyes adatai a kézoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése cljabol, pedagogiai célbdl, pedagdgiail célit habiliticids és rehabilitacids feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfelelémértékben,

célhoz kotsiten kezelhetdk.
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A kdzoktatasrdl szold térvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgédrsiga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

a sziilé neve, lakohelye, tartdézkodasi helye, telefonszama;

a gvermek ovodai fejlédésével kapcesolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a tobbi adat a sziilbirasbeli hozzajaruldsaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasédhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye

és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa:

Az adatok tovabbitasara az dvodavezet6 jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatdsrél szold térvényben meghatirozott célbol tovabbithatok az

ovodabdl:

-

Nem

fenntarté, birosag, rendOrség, iigyészség, Onkormdnyzat, Allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsigi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartisi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza,

az 6vodai fejlodéssel, az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolénak,

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett dvodahoz,

az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi allapotanak
megallapitisa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovébbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl sz616 térvény rendelkezése
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alapjan azért fordul a gyermek;joléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —mds vagy

sajat magatartisa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézménvi rendie:

Az 6vodédban adatkezelést végzb vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tijckoztatja a
sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezO-¢ vagy 6nkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas
esetében koz6lni kell az alapjaul szolgdld jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell
hivni a sziil6 figyeimét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezs, amelyet
az iraton a sziil$ alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell t4ékoztatni arrdl, ha
kiilénleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérol sz616 térvény
az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgaltatasi kdrbe tartozd adatok
gylijtésérdl az 6vodavezetd hataroz. A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor
a szilotdl az dvodavezetd veszi fel. A kdzoktatdsi torvény 2. szami melléklete alapjan a
nyilvantarthatd adatok koérébe nem tartozé Onkéntes adatszolgéltatishoz a sziild irasbel
nyilatkozatit kell kérni. A felvételi eléjegyzési naplé biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd
gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgalo felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcesoportonként 6vodapedagégusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek Ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdogyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem koérébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérol a csoportot vezetd évodapedagbgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre
all6 iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kézremiikddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott kdzalkalmazott (6vodatitkar).

A jogszabalyban biztositott kedvezményckre vald jogosultsdg megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremikddik az dvodatitkar.

Az adatkezelés idftartama nem haladhatja meg az irattdri Orzési idét. Az irattdri Orzési
idénaplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgilati ratok €s a gyermek ellatisa, juttatisi
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet

melléklete szerint.
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A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kbtdttsége kdvetkeztében gondolkodni kell
arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.
A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az 6vodavezetd alairdsaval trténhet.

Akadélyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség:

Az dvodavezetOt, az ovodavezetd-helyettest, az ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra vonatkozoéan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcesolattartas
soran szerzett tudomast. A gyermek sziiléjével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd
adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszeélyeztetni a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartisra, mulasztdsra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlédést gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza. A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a
nevelstestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kitelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelbtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kdtelezettség aldl a sziildirdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrdl szol6 torvény
2. szami mellékletében meghatdrozott nyilvantartisara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvintartasat és tovabbitisat végzék és abban kodzremiikédék azonban betartjadk az
adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

A kozoktatasrol sz6016 térvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kézolhettk.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ovoda feladata a, miikodési teriiletén folyd vagyonvédelmi tevékenység koordinaldsa,

feliigyelete a vonatkozo rendelkezések megtartasanak rendszeres ellendrzése.

A Tavirozsa Ovoda kuleskezelési rendjét az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

A jelen szabalyzat hatalya:
e az Ovoda altal tizemeltetett tertiletre
e az dvoda munkavéallaloira,

s valamint az dvoda teriiletén tartézkodd egycb személyekre terjed ki.

Kuleskezelési altalanos szabalyok:
Az 6voda 6 ajtét hasznal bejaratnak. Ebb6] 2 ajté a konyhéhoz tartozik. Tartozik tovabba 2 ajté
a csoportszobakhoz, amit csak belsd nyitdssal szelldzés céljdbdl, illetve menekiilés esetén

hasznalunk.

Az Ovoda kulcsait az alabbi személyek hasznéljak:

o a konyhai dolgozok (élelmezésvezeté és szakacsnék) altal hasznalt kulesok: konyhai
bejaratokhoz-(K1, ill.K2.) és gazdasdgi kapu kulcsai. Tavozaskor és hétvégi fdzések
alkalmaval hasznaljak.

o oOvodavezetd a kovetkez6 kulcsokkal rendelkezik: Gazdaségi ¢s fobejarati kisajto kulcs,
F1 kiilsé és belsd ajtokules, G2 bejarati kules, K1 és gazdasigi kapu és fobejarati
kapukulcs.

o dajka nénik altal hasznalt kulcsok: G2 bejarati kulcs, gazdasagi kapu ¢s kisajté kulcs.
A délelbttss és délutanos dajkaknal is 1-1 db talalhato.

e Jambor Istvannal tartott kulesok: G1 bejarati kulcs, gazdasagi kapukulcs és kazanhaz

kules.
o Ovodin beliil szekrényben tarolt kulesok a kivetkezdk:

— Konyhai mosléktéarold kiilsé — G.1. bejarat belso gjtd 3 db

ajtoé 1 db — G.2. bejarat kiilsé ajté 1 db
— K.I. bejarat kiils6 ajto 1 db — G.2. bejarat belsd ajto 2 db
— K.2. bejarat kiils6 ajté 3 db — F.1. bejarat bels6 ajto 2 db
— (.1 bejarat kiilso ajté 1 db — F.2. bejérat kiils6 ajtd 2 db
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