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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Jelen napirend keretében javaslatot teszek az 6voda egyes dokumentumai elfogaddsanak
tudomasul vételére, az alabbiak szerint:

1. Pedagégiai program

A kozneveléssel kapcsolatos egyes térvények modositasarol szolé 2026. évi XLVIL. torvény
2026. augusztus 20-i hatallyal modositotta — t6bbek kozott - a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. evi CXC. torvény (a tovébbiakban: Torvény) 26. §-at, azzal a céllal, hogy helyredllitsa a
nevel6testilletnek az intézmény mikoédésével kapcsolatos dontéshozatalhoz —fiizé6dd
jogosultsagait.

A fenti idSpontot megelézéen az intézmény pedagégiai programjit az igazgatd a
nevelétestiilet bevonasaval készitette el és a fenntarté hagyta jova. A hatalyos rendelkezések
szerint:

A neveld és oktaté munka az 6vodaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagdgiai program
szerint folyik. A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az igazgat6 hagyija jova.
A fenntarté egyetértési jogot gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében,
amelyekbdl a fenntartra tobbletkdtelezettség harul. Az igazgaté a pedagégiai programot az
intézmény honlapjan kbzzéteszi.

A nevelesi-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl
52616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 118.§ (3) bekezdés
a) pontja ezen til el8irja, hogy a szakmai munkakozésség véleményét — szakteriiletét érinten
—a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz be kell szerezni.

Az EMMI rendelet 82. §-a tartalmazza az intézmények dokumentumainak nyilvanossigéra
vonatkozé eléirasokat:

(1) Az évoda, az iskola és a kollégium a pedagégiai programjanak legaldbb egy példanyat oly
modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziil6k és a tanuldk szabadon megtekinthessék.

(2) Az 6voda, iskola, kollégium igazgatéja vagy az altala kijelslt pedagdgus koteles a sziilék,
tanulok részére tajékoztatist adni a pedagdgiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagégiai programot és magéan fenntartésu nevelési-oktatasi
intézmény esetén a fenntartd szervezet hatélyos alapit6 vagy 1étesitd okiratat a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Budajendi Ovoda igazgatéja altal elkészitett pedagégiai programot jelen el6terjesztés
mellékleteként rendelkezésre boesitjuk. Az igazgaté tdjékoztatisa alapjin a program
nem tartalmaz olyan elemeket, melyekbdl a fenntartéra tobbletkitelezettség harul.

2. Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

A Torvény 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti €s mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestiilet, més
koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék,
kollégiumi szé€k, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkdénkorményzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbél a



fenntartéra tébbletkdtelezettség harul, a fenntartd egvetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az
igazgaté az intézmény honlapjan kdzzéteszi

A Budajenéi Ovoda igazgatéja altal elkészitett szmsz-t jelen eléterjesztés mellékleteként
rendelkezésre bocsitjuk. Az igazgaté tdjékoztatisa alapjin a szabalyzat nem tartalmaz
olyan rendelkezéseket, melyekbél a fenntartéra tébbletkotelezettség harul.

3. Munkaterv

A Torvény 83.§ (2) bekezdés g) pontja szintén médosult 2026. augusztus 20-i hatallyal, a
modositassal kikertilt a megszovegezésbdl a fenntart6 jovahagyasi joga az intézmény SZMSZ-
¢t, pedagdgiai programjat, éves munkatervét, pedagégus-tovéabbképzési intézményi programjat,
tantargyfelosztasat érintden. A fenti id6ponttdl a fenntart6 hagyja jova a koznevelési intézmény
pedagdgus-tovabbképzési intézményi programjat, tantérgyfelosztasat, és az e térvényben
meghatarozott médon egyetértési jogot gyakorol az intézmény SZMSZ-e, pedagdgiai
programja, éves munkaterve tekintetében.

A Torvény 27.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint a tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a
koznevelésért felelds miniszter rendeletben 4llapitia meg. Az igazgaté éves munkatervet
készit, amely tartalmazza a szabadon meghatérozhaté tanitas nélkiili munkanapokat. Az éves
munkatervet a nevel6testiilet fogadja el. A fenntart egyetértési jogot gyakorol a munkaterv
azon elemei tekintetében, amelyekbél a fenntartéra tobbletkdtelezettsée harul. Az igazgatl az
¢ves munkatervet az intézmény honlapjan kzzéteszi.

A munkaterv hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatrél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3.§-ban rogzitettek
szerint az 6vodai nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
nevelGtestiilet, az 6vodaszék, az 6vodai sziiléi szervezet véleményét is.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatirozni

— az Gvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

— az 6vodai élethez kapcsolodé iimnepek megiinneplésének idépontjat,

— az elbre tervezheté nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,

— az intezmény bemutatkozisat szolgalé pedagégiai céld évodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,

— minden egyéb, a nevelbtestiilet 4ltal sziikségesnek itélt kérdést,

A Budajenéi Ovoda igazgatdja iltal elkészitett, a Budajendi Ovoda 2026/2027. nevelési
évre vonatkozé éves munkatervét jelen eléterjesztés mellékleteként rendelkezésre
bocsatjuk. Az igazgato tajékoztatdsa alapjan a munkaterv nem tartalmaz olyan elemeket,
melyekbdl a fenntartéra tébbletkotelezettség harul.

4. hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket éallapitja meg. A Toérvény 25.§-a tartalmazza a
hézirendre vonatkozé el6irdsokat.

A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestiilet — mas kdznevelési intézményben
a szakalkalmazotti értekezlet, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai



vagy a kollégiumi didkénkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatélybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkitelezettsée harul. a
fenntarté egyetértése sziikséges. A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A Budajensi Ovoda igazgatéja dltal elkészitett hazirendet jelen elGterjesztés
mellékleteként rendelkezésre bocsatjuk. Az igazgaté tajékoztatisa alapjan a hézirend
nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, melyekbdl a fenntartora tébbletkotelezettség harul,

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Kérem, hogy az elbterjesztést megtargyalni és az alabbi hatérozati javaslatot elfogadni
sziveskedjenek:

HATAROZAT
Javaslat!

Budajens Koézség Onkorményzat Képviseld-testiilete megtargyalta a Budajenéi Ovoda
pedagogiai programjénak, szervezeti és miikodési szabalyzatinak, munkatervének és
hazirendjének elfogadasanak tudomasul vételérdl szolo eldterjesztést, és az alabbi dontést
hozta:

1. A Képviselo-testiilet rogziti, hogy a Budajendi Ovoda pedagogiai programja, szervezeti
¢s mikddési szabilyzata, munkaterve és hazirendje nem tartalmaz olyan
rendelkezéseket, tételeket, melyekbél a fenntartora tobbletkstelezettség harul, igy a
nemzeti kéznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. térvény alapjan a fenntarté ezen
dokumentumok vonatkozasaban egyetértési joga nincs.

2. A Képviselo-testiilet a Budajendi Ovoda 2026. szeptember 1-jétél hatalyos Pedagégiai
Programjinak elfogadasit — jelen hatdrozat melléklete szerinti tartalommal —
tudomasul veszi. A Képviseld-testiilet felkéri az 6vodaigazgatét, hogy a dokumentum
nyilvanossagra hozatalar6l gondoskodjon.

3. A Képviseld-testiilet a Budajendi Ovoda 2026. szeptember 1-jét6] hatdlyos Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatinak elfogaddsit — jelen hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal — tudomdsul veszi. A Képviselo-testiilet felkéri az 6vodaigazgatot, hogy a
dokumentum nyilvanossagra hozatalar6l gondoskodjon.

4. A Képviselé-testillet a Budajendi Ovoda 2026/2027. nevelési évre vonatkozd éves
munkatervének elfogadasit — jelen hatdrozat melléklete szerinti tartalommal —
tudomasul veszi. A Képviselé-testiilet felkéri az dvodaigazgatot, hogy a dokumentum
nyilvanossagra hozatalarél gondoskodjon.



5. A Képviseld-testillet a Budajendi Ovoda 2026. szeptember 1-jét6l hatélyos
hazirendjének elfogaddsat — jelen hatdrozat melléklete szerinti tartalommal —
tudomasul veszi. A Képviselo-testiilet felkéri az dvodaigazgatét, hogy a dokumentum

nyilvanossagra hozatalarél gondoskodjon.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: 6vodaigazgatd

Budajend, 2026. szeptember 9.

A hatarozati javaslat térvényes!

Babja’Egé Bocsok Anna

jegyzd

Vezérné-xc’lfrfﬁévesi Tiinde
polgarmester
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Intézmény OM azonositdja: 032 935

Készitette:
Benka Krisztina 6vodaigazgaté a nevel6testiilet bevonéasaval elkészitette
a Budajen6i Ovoda Pedagdgiai Programjat

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé aldirasok

T4ajékoztatasul megkapjak:
A sziil6i szervezet /kdzosség nevében a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 122§ (9),
(11) pontjaban biztositott jogok alapjan

...................................................

Sziilbi Szervezet nevében
névalairas

P.H.

Tovabba
A neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak
A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd
alkalmazottak nevében
névalairéas

A Budajend Német Nemzetiségi Onkorményzat a 2011. évi CLXXIX. tv. 10. § (5)
bekezdés, 115. § (e) és 116 § (2) pontja és a 2011. évi CXC. tv. 84.§ (9) pontja
alapjan
a Budajendi Ovoda Pedagdgiai Programjat véleményezte és a benne foglaltakat
elfogadasra javasolta.

------------------------------------------------------

Budajend Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnske

P.H.




Ovodaigazgatéi nyilatkozat
Az intézmény felelds igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Budajensi Ovoda

Pedagégiai Programjaban szerepld rendelkezések érvénybelépésével a fenntartora
tobbletkotelezettség nem harul.

......................................................................

P.H.

A Budajendi Ovoda nevelétestiilete a 2011.evi CXC. tv. 26.§ (1), 70.§ (2)
bekezdésében eloirtak alapjan a Budajenéi Ovoda Pedagogiai Programjat ...../2026.
(e ) szédmu hatdrozataval elfogadta.

A nevelGtestiilet nevében
névalairas

Budajen Kézség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete, mint az 6voda fenntartéja
a2011. évi CXC. tv. 26. § (1), 83.§ (2) bekezdésében elbirtak alapjan a Budajendi
Ovoda Pedagégiai Programjénak tartalmét a ....... /2026. (......... ) szamu
hatarozataban foglaltak szerint tudomasul vette.

Polgérmester

P.H.

A Budajendi Ovoda igazgatdja a 2011.évi CXC. tv. 26.§ (1) bekezdésében eldirtak
alapjan a Budajen6i Ovoda Pedagégiai Programjat ...../2026. (......... ) szamu
hatarozatéaval jovéhagyta.

Ervényes és hatélyos:
A kihirdetés napjatdl visszavonasig.




A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan:
Nyilvanos
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. g) pontja alapjan a Pedagogiai
Program a nevelési-oktatasi intézményi kozétételi lista kotelezd eleme.

Megtalalhatd: https://ovoda.budajeno.hu
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1. Bevezetés

Pedagogiai Programunk feliilvizsgalatat, modositasat a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés
indokolta.

Ovodénk pedagégiai programjanak médositdséhoz a felkésziilés soran a kovetkezé torvényi és
jogszabalyi hatteret hasznaltuk fel:

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- A 363/2012. (XIL. 17) Kormény rendelet Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

= 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. évi Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz416 térvény
végrehajtasarol

- A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve (Oktatasi Hivatal)

- A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatisanak iranyelve
(Oktatasi Hivatal)

- Az 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

= 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl

- 419/2024. (XI1. 23.) Kormany rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

- Budajen&i Ovoda Alapité Okirata

A vizsgalat tapasztalatai szerint programunk szerkezeti felépitése, tartalma megfelel a hatalyos
jogszabalyokban elbirtaknak. A program kévetelményei, feladatai 5sszhangban vannak a kitlizott
célok elérésével.

A program tartalmat tekintve minimalis valtoztatdsra volt sziikség. A torvényi valtozasokat,
elvarasokat figyelembe véve elvégeztiik a sziikséges kiegészitéseket.

A Pedagbgiai Program a Budajendi Ovoddban folyé neveldmunka eredményeire épitve a jové
céljait, feladatait fogalmazza meg. A XXI. szézad tarsadalmi valtozasa 0j kihivasokat fogalmaz
meg a magyar kozoktatds felé. A kor kdvetelményeit, az 6vodaval kapcsolatban 1évS partnerek
igényeit a programunk kidolgozasanal, feliilvizsgalatanal, médositasanal figyelembe vettiik.

Az o6vodaknak sokféle igény kielégitését kell szolgdlnia, szinkronban az 6voda, dvo - védo,
szocidlis és személyiségfejlesztd funkcidjaval.



Pedagogiai programunk megirasanal a mar kialakult szokasokra, értékeinkre épitettiink. Az évoda
adatai és bemutatisa utdn megfogalmaztuk pedagdgiai céljainkat, alapelveinket, feladatainkat,
melyek segitségével biztositjuk a gyermekek intézményes nevelését.



1. 1. Az 6voda adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:
Budajendi Ovoda

Székhelye:

2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.

A koltségvetési szerv alapitja, fenntartdja, iranyitéja, cime:

Budajend Kozség Onkorményzata
2093 Budajend, F6 u. 1-3.
06-26-371-062

Koltségvetési szerv illetékessége, miitkodési teriilete:
Budajen6 Kozség kézigazgatasi teriilete

Koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovodai nevelés. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
nevel$ intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolsd évében az iskolai
nevelés-oktatasra készit fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hidnyéban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annél idosebb gyermek 6vodai felvételi

kérelme teljesithetd.
Koltséovetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:
kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcidé megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

3. | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

4. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5. 1096015 Gyermek étkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7. 1107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzod
tevékenységek €s programok

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 193 6

Csoportok szdma: 7




1.2.0vod4ank bemutatésa

Ovodank Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10. szim alatt talalhato.

Budajend rendkiviili természeti adottsagokkal rendelkezik. Kornyezete varazslatos, a budai hegyek
koriilolelik a kozséget. Budapesthez valé kozelségének koszonhetden vonzza, csalogatja a
kitelepiilni vagyokat, ez a lakossag szamanak novekedésében regisztralhato.

A telepiilés lakossaganak sokszinlisége sajatos feladat elé allitja az 6vodat. Mig a szociélis halo
egyik szilaként tevékenykedik a kis jovedelemmel rendelkezé csaladok esetében, addig ki kell
szolgalnia a magasabb igényekkel megjelend, a jobb anyagi hattérrel rendelkezé sziiloket is. Tennie
kell ezt anélkiil, hogy barkit sértene, a mar meglévo értékeket lerombolna.

A nevelbtestiilet sokéves szakmai tapasztalattal, szaktudassal, folyamatos 6nképzéssel igyekszik
megfelelni a mindenkori tdrsadalmi és szakmai elvarasoknak.

El kell fogadnunk azt a tényt, hogy az 6voda szakszerii szolgaltatist végez. Elengedhetetlennek
tartjuk, hogy figyelembe vegyilk és rugalmasan reagaljunk a folyamatosan bekévetkezd
valtozasokra. Arra tdreksziink, hogy a pedagdgiailag magas szinvonali nevel6-oktaté munkankkal
tamogassuk a csaladokat a nevelésben.

Ovodéank felvallalja a német nemzetiségi nevelést, a nyelv és kultira kozvetitését a gyerekek
életkori és fejlédési szintjének megfeleléen. Budajend ugyan német nemzetiségli kozség, de a
gyermekek mar nem rendelkeznek nyelvi tudassal. A lakosok koziil csak az idésebbek orzik,
dpoljak a régi hagyoményokat. Ezen értékek megorzése érdekében ismerkednek a gyermekek
6vodankban a német nemzetiségi nyelvvel és hagyomanyokkal jatékos forméaban.

Pedagégiai programunk megfogalmazasinadl a mar kialakult szokasokra, értékekre épitettiink,
melyben fontos szerepet jatszott a hagyomanyok megismertetése, felelevenitése, apolasa és tovabb
orokitése. NevelSkozosségiink évek ota foglalkozik a néphagyomanyok megismerésével,
éltetésével. A népi hagyoméanyok megélése athatja az egész Ovodai nevelésiinket, jelen van a
mindennapok gyakorlataban. Eves tematikankat az évszakokhoz és jeles napokhoz kapcsolédé
tinnepek koré tervezziik, kihaszndlva a falusi élet adta lehet6ségeket, a természetes kdrnyezet
varazsat. Ezeket az értékeket figyelembe véve dontdtt nevelbtestiiletiink a Néphagyomany elemeit
tartalmazé Ovodai Pedagégiai Program kinalta lehetdség mellett.

2. Az 6vodai élet megszervezése

2. 1. Az 6voda személyi feltételei

Programunk megvalGsitasahoz a szakmai, személyi feltételek kielégitdnek mondhatok.

Ovodénk zokkenémentes mitkodéséhez a fenntarté 30 £8 statuszt biztosit, ebbél 18 £6 pedagdgus (1
& 6vodaigazgatd, 1 f6 logopédus, 1 f6 fejlesztd pedagégus, 1 f& 6vodapszichologus), 10 6
nevelést- oktatast kozvetleniil segitd (7 f6 dajka, 2 f6 pedagdgiai asszisztens, 1 f6 6vodatitkar) 5 {6
egyéb munkakor (5 6 konyhai dolgozd). Az évoda irdnyitasat az igazgato és az igazgato- helyettes
végzi.
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A karbantartéi feladatokat a kdzség gondnoksaganak alkalmazottja részmunkaiddben latja el.
Az intézmény takaritasat takaritd cég végzi.

Az 6vodaban, a neveldmunka kézéppontjdban a gyermek all. A nevelémunka kulcsszerepldje az
6vodapedagdgus, jelenléte a nevelés egész id6tartamaban fontos feltétele az dvodai nevelésnek.
Modellt, mintat jelent a gyermek szamara.

Az o6vodapedagdgusok mindegyike fOiskolai végzettséggel rendelkezik, német nemzetiségii
6vodapedagogus végzettségli 3 £0.

Pedagogiai asszisztenseinkrdl, dajkainkrol elmondhaté, hogy mindegyikiik gyermekszeretd, a
csoportban dolgozé 6vodapedagogusokkal 8sszhangban, egymas munkajat megbecsiilve, segitve,
megbizhatéan végzik feladatukat, ezaltal hozzajarulnak az dvodai nevelés eredményességéhez.

A mindségi pedagdgiai munka segitése érdekében a dadus nénik a délel6tt nagy részében a
gyermekcsoportban tevékenykednek.

A gyerekek étkeztetését vasarolt éleimezés atjan valositjuk meg, amely biztositja minden gyermek
szamara az életkornak megfeleld, egészséges kiegyensulyozott taplalkozast.

2. 2. Az 6vodapedagégus attitiidje, stilusa

— A nevel6testiilet tagjaira jellemzd a nyitottsag, a megiijuldsra torekvés és a szakmai onképzés
igénye.

— Magatartasukban a feltétel nélkiili szeretet, az elfogadas, a tiirelem dominans, az egyéni értékek
pozitiv megkézelitése érvényesiil. Kilondsen fontos ez a szocializaciés zavarokkal kiizdd
gyermekek esetében.

— Természetes viselkedésével védelmet, biztonsagot jelent a gyermekek szamara.

— Minden gyermekben meg kell latnia a jot, a fejlodés lehetdségeit.

— Figyelembe kell vennie a gyermekek sajatossagait, kiilonbozé adottsagaikat, és a szocialis
hatteret. Mindenkor fel kell ismernie a segitségnytjtas megfelel6 idejét és mértékét, a fejlesztés
mddjat és feladatait. Tisztelni kell a gyermekben az embert és egymas tiszteletére kell nevelni
Oket.

— A segitokészséget, a tamogatast €s nem az elvarasokat helyezi el6térbe.

— Sziikség esetén partner és mintat nydjt a konfliktusok megolddsaban. Hagyja, hogy a
gyermekek maguk is megtapasztaljdk a konfliktushelyzeteket, de figyel arra, hogy senkit ne
érjen fizikai ¢s lelki sériilés.

— Osztonzi a gyermeket az 6n4lld véleményalkotasban.

— Nevelését a szakmaisag ¢s a gyermek mindenckfelett 4ll6 érdekét szolgalé szempontok
hatarozzdk meg.

— A pedagogusokkal kapcsolatban elvaras a kreativitds, az érzékenység, a tolerancia és a
jelenségek komplex attitiddel valé megkozelitése. Az érzelmi megnyilvanulasok hitelessége
fokozott hangsulyt, figyelmet kap.
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— Adott esetben lehetdséget teremt arra, hogy a hazijukat elhagyni kényszeriild csaladok
gyermekeinek kultirajat, anyanyelvét megismerhessék a gyermekek.

Programunk megvalGsitasinak szinvonalat, mindségét és eredményességét az 6vodapedagdgus
szakmai tudasa, személyisége, a neveldtestiilet 1égkdre hatarozza meg.

A neveldtestiilet 1égksre akkor megfeleld, ha jo kozérzet, elégedettség, deri tapasztalhaté nap, mint
nap, ha a kiilsnbozbségeket, a massagot elfogadjik, tiszteletben tartjak, értékelik. Véleménylink
szerint egy sokszinii és mégis egységes, j6 hangulatl nevel6kszosségbe a gyermekszeretd dajka is
beleértendd, aki az 6vodapedagdgussal sszhangban teszi a dolgat.

Az igy kialakult sajatos munkacsoport képes alkotdszellemli munkaval a leghatékonyabb 6vodai
életet megteremteni, az 6vodank egyedi arculatat kimunkalni.

2. 3. Targyi feltételrendszer

Az 6voda épiilete 0 épitésti, a kozség kozpontjaban helyezkedik el, egy oktatdsi, igazgatasi
egységet alkotva az altalanos iskolaval. A jol megtervezett hétcsoportos dvoda épiilete és annak
targyi feltételei a legmegfelelébb kornyezetet biztositjdk a gyermekek 6vodai neveléséhez-
oktatasahoz.

A gyermekek 6vodai életének szinterei otthonosak, baratsagosak, jatékra motivaldak, amelyek
alakitasaban a gyermekek adott sziikségletiik, tevékenységiik szerint, felndtt irdnyitdsa mellett
vesznek részt.

Az évodai kérnyezet feltételei jelentdsen befolyasoljak a gyermek személyiségének alakulasat,

ezért fontos a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az 6voda épiiletének, udvardnak berendezéseit oly modon alakitottuk ki, hogy azok a gyermekek
biztonsagat, kényelmét szolgaljak, megfeleljenek testméreteiknek, biztositsdk egészségiik
megOdrzését, fejlodését.

A jatékokat, eszkdzoket, amelyeket a gyermekek hasznalnak, szdmukra hozzaférhetd mddon, a
gyermekek biztonsagat figyelembe véve helyezziik el.

Csoportszobdink a hozzd tartozd terasszal megfelelé helyet biztositanak a jatékhoz, a
tevékenységekhez, az étkezésekhez, illetve a délutani pihenéshez. A berendezésnél toreksziink a
néphagyomanydrz6 jelleg megtartasara, mely programunk célja. A csoportszoba bitorai,
felszerelései, eszkozei természetes anyagokbodl késziiltek. Lehetévé teszik a gyermekek mozgas-, €s
jatékigényének kielégitését. Harmoniat araszto szinek, formak, anyagok veszik koriil a gyerekeket.
Minden gyermeknek van sajat 61t6z6szekrénye, a csoportoknak kiilon mosdéhelyisége.

Az udvar mozgasfejlesztd eszkdzeink felujitasat, fejlesztését és bovitését az EU szabvanynak
megfelels eszkdzokkel folyamatosan cseréljiik, bévitjiik (Fenntartd, Sziilok Ovodai Szervezete ¢s
palyazatok segitségével).

Udvarunk felszereltsége lehetGséget biztosit az egyiittes, illetve a kisebb csoportokban trténd
zavartalan tevékenykedésekhez. A jol kialakitott jatszohelyek a gyermekek valtozatos
jatéktevékenységére adnak lehetoséget.
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2. 4. Csoportszerkezet

Az dvoda csoportszerkezetének kialakitasandl a jelentkezd gyermekek kordsszetétele a
meghatirozé (homogén életkort csoportok kialakitasara toreksziink). A szervezésnél a gyermekek
érdeke a f6 szempont, ez maga utin vonja a nevelGtestiilet korrekt, etikus, a cél érdekében
maximdlisan egylittm(ikdé magatartasit. A felmendrendszer biztositdsdaval el8segitjiik a
gyermekek kotédését a csoport dvodapedagdgusaihoz.

2. 5. Pedagdgiai szempontok, alapelvek a napirend és hetirend szervezéséhez

A gyermekek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanulo fejlédéséhez, fejlesztéséhez a
csoportok napirendje és hetirendje biztositja a feltételeket, melyek a megfeleld idétartama,
parhuzamosan is végezhetd, differencialt tevékenységek, valamint a gyermekek egyiittmiikodd
képességét, feladattudatat fejlesztd, névekvd idbtartamu (5-35 perces) csoportos kezdeményezések

o

tervezésével, szervezésével valosulnak meg. A gyermekek a tankételes korukat megeldzé nevelési
évben (A tankételes kord, de az 6voddban nevelkedd gyermekeket tankdteles korukat megel6zd
nevelési évben jardknak tekintjiik.) akésébbi eredményes iskolai elérehaladashoz fontos
képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az dvodai csoportokban naponta &sszesen 45
perces id6keretben, a feladatra differencialt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez igazodé, iskola-
elokészitd fejlesztd pedagdgiai tevékenységben vesznek részt.

A napi- és hetirendet az 6vodapedagdgusok alakitjak ki, a gyermekek egyéni sziikségleteit, a helyi
szokasokat és igényeket figyelembe véve.

A napirend egymast kdvetd, napi rendszerességgel végzett tevékenységek sora, amely szolgalja a
gyermekek ¢€letrendjét és hozzajarul az egészséges fejlédésiik biologiai és pszicholdgiai
feltételeinek megteremtéséhez. Biztositja a gyerekek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és
passziv pihenés életkornak és egyéni sziikségleteknek megfelelé valtozasat, helyes aranyat. A
napirend rendszert visz a gyerek életébe, keretet ad, amelyben a gyermek megtalalja a helyét.

A nyugodt, szeretetteljes, dertlis 1égkdr megteremtésének feltételei: a folyamatossag, a rugalmassag,
a kotetlenség, a gyermeki szabadsdg tiszteletben tartasa.

A helyes életritmust a csaldddal egyiitt alakitjuk ki, figyelembe vesszikk a gyermek igényeit.
Fontosnak tartjuk a tevékenységek kozotti harmonikus aranyok kialakitasat, szem elott tartva a
jaték kitlintetett szerepét, mely a gyermekek fejlodését leghatékonyabban szolgalja.

A napirend rugalmassaga lehet6vé teszi az elére nem tervezett, de a gyermek személyiségfejlédését
szolgalé események beillesztését, figyelembe veszi a gyermek 6nallésaganak, fejlédésének iitemét.
A napirend igazodik az évszakokhoz és az id6jarashoz.

Az bvodai élet megszervezésében a gondozasi feladatok ellatdsara is kiemelt figyelmet forditunk.
Az évodapedagdgus, a nevelést, gondozast segité munkatirsakkal egyiittmiikodve, a gondozas
folyamataban is nevel, bizalmas kapcsolatot alakit ki a gyermekekkel, segiti nallosaguk fejiédését.

Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a fejlédésik
nyomon kovetését kiilonbozé kotelezd dokumentumok szolgaljak. Az 6vodai nevelés csak
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a jovahagyott pedagégiai program alapjan valosulhat meg és a teljes 6vodai életet magaba foglalo
tevékenységek Keretében szervezheté meg, az Ovodapedagogus feltétlen jelenlétében ¢és
kézremiikodésével.

Altaldnos napirendi javaslat:

6.00—-745 Gyiilekezd, szabad jaték dsszevont csoportban.

Szabad jaték, szabadon valasztott jatékos tevékenységek.
Gondozasi teendok elvégzése. Folyamatos reggeli.
7.45-10.30 Jatékos tevékenységek, iranyitott jaték.
Kezdeményezések, csoportos foglalkozasok.

Kotelezd mozgas foglalkozas. Beszélgetd kor.

Mindennapos mozgas, Gondozasi teenddk elvégzése.

1030-12.00 | 15 4vari jaték, séta. Késziilodés az ebédhez.

12.00- Ebéd, gondozasi teenddk elvégzése, késziilédés a pihenéshez.
14.25/15.00 Mese, altatodal, zenehallgatds, csendes pihend.

Ebredés, teremrendezés. Mindennapos mozgas.
14.25/15.00-
17.30

Gondozasi teenddk, uzsonna.

Szabad, illetve iranyitott jaték a csoportszobaban vagy a szabadban.

Hetirend: rendszerességgel el6forduld tevékenységek és események rendje.

A csoportok megtervezett heti rendje tartalmaz: mesélés, verselés; mozgas; ének, zene, népi jaték,
tanc; a kiilsé vildg tevékeny megismerése; rajzolas, festés, mintazas, kézimunka; munka jellegi
tanulasi tevékenységeket, melyeket 4tsz6 a német nyelvvel és kultiraval val6 jatékos ismerkedés
azokban a csoportokban, ahol adott a német nemzetiségi 6vodapedagdgus jelenléte.

Az 6vodai élet megszervezése soran toreksziink a folyamatos személyes interakciokra, €l6szavas
mese és kozosségi jatékélmény biztositasaval.

Tervezd munkankban a honaponként betervezett témakorik egymasra épiilnek.

A hetirend 8sszeallitdsanal arra figyeliink, hogy jusson elegend id6 a gyermeki tevékenységekre.
Az évodapedagbgus iigyel arra, hogy a gyermekek szabadidejiikben a tevékenységeiket szabadon
valaszthassak meg.

A rendszeres és ismétl6dd tevékenységek érzelmi biztonsadgot teremtenek a gyermekben. A
szervezett mozgas tevékenység kivételével a kotetlen foglalkoztatasi format tartjuk eredményesnek.
Lényeges, hogy a gyermekek oOnként vegyenek részt a kiilonbozd kezdeményezésekben,
tevékenységekben. A tanulasi tevékenységek tervezése soran olyan szervezési formékat részesitiink
eldnyben, mely figyelembe veszi a gyermekek életkori sajatossdgai mellett az egyéni fejlettségi
szintjiiket, megadja az egyénre szabott, differencialt banasmod lehetdségét, a gyermekeknek
egyenld hozzaférést biztosit (pl.: paros, egyéni, mikrocsoportos foglalkoztatdsi forma).
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2. 6. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

A gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koévetjiik és a kételez6en vezetett dokumentumban
(OviKréta) irasban rogzitjiik. A gyermek fejlédésének nyomon kivetése a tankdteles kor betsltését
megel6zd nevelési évtél aziskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek és
képességek rogzitésével egésziil ki az iskola-elokészitd fejlesztd pedagdgiai tevékenység tervezése
érdekében.

A gyermekek fejlédésérdl a sziiloket rendszeresen szoban €s irasban tdjékoztatjuk, illetve igény

esetén ezen kiviil az év barmely szakaszaban fogadé dra keretén beliil tovabbi tdjékoztatisra van
lehetdség.

Sziiléi értekezleteken tdjékoztatast adunk a gyermekcsoport fejlédésérdl. A nevelést érintd
témakban eldadasokat szerveziink.

A gyermeki fejlodés figyelemmel kisérésének, értékelésének rendjét részletesen 6vodank
Hazirendje tartalmazza.

3. ()vodakép, gyermekkép

Ovodakép: A viligunkban térténé rohamos véltozasok, a modern élet kihivasai egyre siirgetobbé
teszik a gyermekek felkészitését az életre.

Az 6vodaskoru gyermek nevelésének elsédleges szintere a csalad. Az dvodai nevelést a csalddi
nevelés kiegészitjének tekintjilk a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig. Egyre
nagyobb felel8sséget jelent a sziilék és az 6vodapedagdgusok részérél megorizni a gyermekkor
nyugalmat, der(ijét és ugyanakkor felvértezni a gyermekeket mindazzal a tapasztalattal, amellyel
eligazodhatnak az Sket koriilvevd vilagban. A gyermekeknek nem az az igényiik, hogy helyettik
cselekedjiink mi felnéttek, hanem az, hogy engedjiik &ket cselekedni és dnmagukat kifejezni.
Ovodénk melegséget sugdrzod, biztonsigos komyezetével, szeretetteljes, mindenkit maximalisan
elfogado, tiszteld, csaladias, bizalmat és megbecsiilést araszt6 1égkdrével, elsdsorban a szabad jaték
és a mindennapos mozgas sajatos eszkozeivel megteremti a kovetkez6 életszakaszba (a kisiskolds
korba) valé atlépés belsd pszichikus feltételeit.

A gyerekek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi és pedagdgiai
kornyezet megfeleld lehetdséget teremt a gyerekek kozdsségben végezhetd sokszin(i
tevékenységére, kiilonos tekintettel, a massal nem helyettesithetd jatékra. E tevékenységeken
keresztiil fejlédik a gyermekek személyisége, egyéni készségeik és képességeik kibontakoznak.

A gyermekek és a sziilok elvarasat és elégedettségét mérlegelve, a gyermekek érdekeit figyelembe
véve alakitjuk életiinket, melyhez az 6vodankban dolgozdk hivatdsszeretete, a gyerekek és a sziilok
tisztelete, egymas értékeinek megbecsiilése parosul.

Mivel 6vodank német nemzetiségi 6voda, igyekszik biztositani a német nyelv, nemzetiségi
hagyomanyok 4poldsat, nemzeti identitas erdsitését, atorokitését, a multikulturilis nevelésen
alapulé integracid lehetdségét.

Gyermekkép: A gyermekeknek sajatos, életkoronként és egyénenként valtozo testi és lelki
sziikségletei vannak. A személyiség szabad kibontakozasédban a gyermeket koriilvevs személyi és
targyi kornyezetnek, a spontdn ¢s tervszertien alkalmazott kérnyezeti hatdsokoknak — beleértve a
spontan és tudatos neveld hatasokat is meghatarozo szerepe van.
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Kételességiink megfeleld belsé tamaszt adni a gyermeknek, amely segiti megtartani sajat humén
énjét. Az Gvodai nevelésiink gyermekkézpontd, befogadd, ennek megfeleléen a személyiség
kibontakoztatasinak el6segitésére torekszik, biztositva minden gyermek szamdara az egyformaén

r o

magas szinvonali és szeretetteljes nevelést, 6nmagukhoz mért fejlodést, a meglévé hatranyok
csokkentését. Tudatosan keriili a nemi sztereotipiak erdsitését, nem ad helyet semmiféle elditélet
kibontakozasanak.

Lehet6séget ad arra, hogy a gyermek felismerje képességeit, igénye legyen megismerni az 6t
koriilvevo vilagot. Megteremti szamara fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit

Az 6voda biztositja az emberi és alapvetd szabadsagjogokat a nemzetiséghez tartozé, valamint a
hazajukat elhagyni kényszeriilt gyermekek esetében is. Minden esetben toreksziink az egyéni
banasmadd elvét érvényesiti a nevelés soran. A bevandorl6 csaladbdl érkezd gyermekek értékességét
egyediségiikben, individualitasukban keressiik. A gyermek kulturajaval, vallasaval, nemzetiségével
kapcsolatos informacidkat is Gssze kell gyiijteni, szilkség esetén utana kell olvasni. Ezek az
informaciok hozzasegitik az Gvodapedagdgust ahhoz, hogy jobban megérthesse a gyermek
viselkedését, meghatrozhassa a pedagdgiai beavatkozas lehetséges iranyait. A hazéjukat elhagyni
kényszeriils csaladok gyermekeinek kezdeti viselkedését meghatérozza az aktudlis érzelmi
beallitédasuk, az elbzetes szocializacios tapasztalataik pl.: nem értik a koriilttik 1évo felndttek és
gyerekek beszédét, és Gket sem értik a tobbiek. Minden esetben segitjiik dket a magyar nyelv
elsajatitasaban, melynek leghatékonyabb eszkoze a jaték, tere pedig maga a kozosség.

A gyermek legyen kivancsi, felfedezd, tudja Gnmagat értékelni, konfliktushelyzeteit kezelni.
Sajatitson el az emberek kozti viszonyban fontos ismereteket, melyeket mar gyermekkorban kell

r o

megtanulni ahhoz, hogy késdbb természetes modon élni tudjon veliik.

4. Ovodai nevelésiink célja és feladatai

Célunk: sokoldald, harmonikus, a kiilvilagra érzékeny, problémait megoldani képes, nyitott, aktiv,
pozitiv gondolkodasu és onértékelési, tiirelmes és kiegyensilyozott személyiségli, egymassal
tolerans, segitdkész, a Kiilonbdzoséget elfogadd és tiszteletben tartd, az iskolakezdésre alkalmas,
tevékeny gyermek nevelése, kiegészitve a csaladi nevelést. Kiilonos figyelmet forditunk a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagaira, az eltérd fejlodési iitemiikre, a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermek ellatasara, a hatranyok csokkentésére és az esélyegyenlOség biztositdsara az
dvodai nevelés sordn. A hatranycstkkentés célja a sokszinii, szinvonalas 6vodai nevelés biztositasa
6vodénkban, ezzel jarulva hozza a gyermeket neveld raszorulé csaladok életének segitéséhez, a
leszakadé tarsadalmi rétegek felzarkoztatasdhoz.

Célunk nyugodt, csalddias, érzelmi biztonsagot nyajté derlis, szeretetteljes ovodai légkor
megteremtése, melyben legfébb érték a gyermek, ahol a gyermeki személyiséget elfogadais,
megbecsiilés és bizalom dvezi.

Fontosnak tartjuk, hogy a partneri igények és elvarasok nyomon kovetésével az 6vodankba jard
gyermekek magas szinvonalGi nevelése kozel azonos nevelési elvek, moédszerek alapjan, az
6vodapedagdgusok legjobb tudasanak megfeleléen torténjen. Esztétikus kornyezetben lehetoséget
biztositanak az egészséges életmod igényének kialakitasdhoz, valamint a sajatos nevelési igényii
gyermekek zoékkenémentes iskolakezdéséhez.

16



Ovodai nevelésiink iltalinos feladatai

— [Egészséges ovodai kérnyezet megteremtése, amelyben alapvet$ feladat 6vodasaink testi-lelki és
értelmi fejlesztése, tarsas sziikségleteinek maximalis kielégitése:

e egészséges életmdd alakitasa
® az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kz3sségi nevelés
® az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

— Az élményekben gazdag mindennapok szervezésével, olyan gyermekek nevelése, akiket az
egyiittérzés, egymasra figyelés, segitokészség, nyiltsag jellemez.

- A gyermek tapasztalataira épitve, olyan véltozatos tevékenységek biztositisa, amelyek soran
eljuttatjuk Oket az életkorhoz, a gyermek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak
kozvetitéséhez.

- Kornyezettudatos magatartas kialakitasa.

— Nemzetiségi 6voda 1évén feladatunk a nemzetiségi Ovodai nevelés célkitiizéseinek
megvaldsitasa

A fejlesztés szintere legyen a jaték (szabad, irdnyitott), amelyben a gyermek érezze j6l magit, az
ismereteket észrevétleniil sajatitsa el.

Neveldmunkankkal jarulunk hozza ahhoz, hogy a magyar és német nemzetiség hagyoményait és

kornyezetét ismerd &s tiszteld, kornyezetével kiegyenstlyozott viszonyban €16, embertarsait
szeretd, a massagot felismerd és elfogado felndttekké valjanak a gyermekek.
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Az egészséges életmodra nevelés
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5. Egészségfejlesztési program

A gyermekek testi-lelki fejlédésének elosegitése Ovodankban kiemelt jelentdségli nevelési
feladatunk.

A fejlodés korai szakaszaban az egészséges életmodra torténd felkészités meghatirozo, hiszen
ebben az életszakaszban megszerzett ismeretek, készségek és szokasok a késdbbi egészséges
életvitelt jelentésen befolyasoljak. A gyermekek mar bizonyos ismeretekkel, tapasztalatokkal
érkeznek az 6vodaba. Ezekre alapozva, ezt tovabb erdsitve alakitjuk a testdpolds, taplalkozas
(ktlonosen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas s6- és telitettzsir-tartalmi ételek
fogyasztasanak cstkkentése, a zOldségek €s gyiimdlesok, illetve tejtermékek fogyasztasanak
Osztonzése), Oltozkdédés, mozgas, pihenés, levegbzés, testedzés, egészségmeglbrzés és
betegségmegeldzés szokasrendszerét.

Az egészséges kornyezet és az egészséges életmdd kolesdnhatasban van, egymasra épiil és egymast
kiegésziti. Ezért létfontossdgunak tartjuk a kornyezettudatos szemlélet és magatartas
megalapozasat, a kdrnyezet védelméhez és megdvasahoz kapesolddo szokasok alakitasat.

A kornyezeti tényezOk segithetik, vagy lassithatjak az 6roklott adottsagok kibontakozasat. Ezért
fontos, hogy az 6évoda feltételrendszere, szokasrendje nevelési hatésai segitsék eld, hogy a gyermek
egyéni fejlettségének megfeleléen legyen képes a kornyezethez valé legoptimalisabb
alkalmazkodasra.

Az oOvodai nevelésiink feladata az életvezetési készségek fejlesztése, amelyek sziikségesek a
problémamegoldashoz, a rugalmas alkalmazkodoképességhez, a nehézségek lekiizdéséhez, a
mérlegeld gondolkodashoz, a hatékony kommunikacidhoz. Az életvezetési készségeken alapuld
nevelés hozzasegiti a gyermekeket azon ismeretek, készségek, képességek megszerzéséhez,
amelyek sziikségesek az egészséges €letmdd kialakitasdhoz.

A célszerlien beosztott napirenddel, az edzéssel, a zoldség-, gyiimolesfogyasztassal, az esetleges
testi rendellenességek megel6zésével elSsegitjiilk a gondozashoz kapcsolddd és az arra épiild
egészséges €letmod kialakitasat.

5. 1. Egészségvédelem, edzés

Az 6vodai kornyezet feltételei jelentésen befolyasoljdk az egészséges életmod kialakuldsat, ezért
gondoskodni kell az egészséges és biztonsdgos kdrnyezetrol.

Az egészség védelméhez, az edzéshez kapcsolodo szokasok megalapozasanak egyik szintere az
udvar: kialakitasa, felszerelése az 6vodasok sokféle tevékenységét szolgalja. Az udvar kiilénbdzd
talajfeliiletei mas-mas célt szolgalnak, ezért burkolt, flives teriiletre, viragos kertre egyarant sziikség
van. Udvarunkon a napos és arnyékos helyek jol elkiilontilnek.

Az 6voda dolgozéi formaljak olyanna, hogy a gyermekek 6vodai életiik minél nagyobb részét,
minden évszakban és kiilonb6z6 napszakokban, a szabadban tolthessék. A gyermekek testi
épségének védelme és a baleset-megel6zés érdekében fontos az eszkozok folyamatos és tervszerd
ellenérzése, karbantartasa és az esetleges hibaforrasok megsziintetése.

Minden évszakban elegendd id6t biztositunk, az iddjarast figyelembe véve, a szabad levegdn vald
tartdzkodasra. A levegdzés az élettani hatasan tul eldsegiti tobbek kozott a hangképzd szervek



fejlodését, helyes hangképzés kialakitasat. Az 6vodapedagdgus arra térekszik, hogy a mindennapok
soran lehetéség szerint a gyermekek minél tobb tevékenységiiket a szabad levegén végezzék.
Ezaltal lesznek edzettebbek, ellendlld képességiik fokozddik, szervezetitk alkalmazkodik az
évszakok id6jarasanak véltozasaihoz, mozgasigényiik kielégiil.

A téli idészakot a hoval kapcsolatos sportok, mozgésos jatékok gyakorldsa teszi Sromtelivé
(szankozas, hogolyo6zas, csuszkalas, célba dobas).

Tavasszal és kora 8sszel minden alkalmat megragadunk, hogy minél tobb napfényhez jussanak a
gyermekek. Az edzés kiilonbozd fajtait tudjuk biztositani, a 1€g-, a nap-, és a vizflirdézést.

Nyaron, az udvarunkon telepitett napvitorlak arnyéka 6vja a gyermekeket a nap kéros hatasaitdl. A
természetes arnyékolds kialakitasa érdekében facsemetéket iiltettiink, idd kell hozza, hogy
lombkoronajuk arnyékot biztositson. Ebben az iddszakban lehetdség szerint az udvaron
reggeliziink, tizéraizunk. A 1égfiirdézés, a tornaruhdban, a gumilap boritasi palyan végzett
mozgasos tevékenység és a szabadban toltott minél tobb idé (a telepiilés adta kornyezeti
adottsdgokat kihasznalva sokat sétalunk, kirdndulunk) hozzajarul a gyermekek egészségének,
erénlétének fokozasahoz.

Kialakitott jatszohelyek: homokozodk, hintak, méaszokak, kétélesuszda, killonbdzd udvari jatékok
biztositjadk a valtozatos tevékenységhez sziikséges Ilehetdséget, elosegitik a gyermekek
Osszerendezett mozgdsanak fejlédését.

A mozgasfejlesztd eszkozok, jatékok, kerti szerszdmok és butorok célszerliek, esztétikusak, a
gyermekek életkoranak, tevékenységeinek megfeleldek.

A csoportszobak: a jatékok és a foglalkozasok szinterei, egyuttal az étkezés és a pihenés helye is.
A berendezési targyak gyermekléptiiek, konnyen tisztithatoak és mozgathatéak. Az ilébutorok,
asztalok, fektetbk megfelelnek a gyermekek testméreteinek, formai kivitelezésiik, elhelyezésiik
kizarja a balesetveszélyt. A zoldtet6 tetdablakai lehetGséget biztositanak arra, hogy a gyerekek
természetes fény mellett tevékenykedhessenek a csoportszobékban.

Az 6ltozok: kialakitdsa, berendezése a gyermekek kényelmes 6ltozkodését szolgalja. A gyermekek
ruhdzata, valtocipbje, tornafelszerelése kiilon, jellel ellatott o&ltozdszekrényben van. Az
egyiitinevelés érdekében a csaladokat az oltozGben elhelyezett faliGjsigon tajékoztatjuk az
egészséges életmdd és szokasok kialakitasair6l és az 6vodai élet aktualis tudnival6irdl.

A mosdok: a szerelvények magassiga €s méretei a gyermekek életkoranak megfeleldek.
A gyermekek a jeliikkel ellatott akasztokon elhelyezett toriilkoz6t hasznaljak, a fertézések
megel6zése érdekében folyékony szappant és korémkefét hasznalnak.

5. 2. A betegségek megel6zése és korrekcidja

Az 6voddba csak egészséges gyermek jarhat. Az Ovodaban tartdézkodas sordn a kezdeti
megbetegedés jelei lehetnek: laz, fajdalom, bégyadtsag, borpir, hanyas, hasmenés, fejfajas. A
napkdzben megbetegedett gyermeket elkiilonitjiik, a sziil6t értesitjiik, sulyosabb esetben orvoshoz
fordulunk.
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Figyelniink kell a személyiségzavarokra, neurotikus tiinetekre, melyek a kedvezétlen csaladi
légkor, sulyos lelki megrazkdodtatas hatasara alakulhatnak ki, illetve a gyermekek testi fejlédésének
rendellenességeire.

Ennek leggyakoribb tiinetei: a gyermek ingerlékeny, kapkodod, sirds, passziv, visszahtzodo,
esetleg agressziv, figyelmét nem tudja Ssszpontositani. Ok sajétos torédést igényelnek.

A mozgasszervi rendellenességek megel6zése érdekében figyelniink kell a helyes testtartasra, mely
fejleszté mozgassal, EU szabvanynak megfelel6 fektetok biztositdsaval javithato.

A ludtalpat a labboltozatot erdsits, specialis, jatékos gyakorlatok végzésével, megfelelé 1abbelivel,
mezitlab jarassal korrigalhatjuk, elézhetjik meg. Sziikség estén a sziild egyiittmiikodésével
feladatunk a megfeleld szakember bevonasa.

5. 3. Balesetek megel6zésére nevelés és elsésegélynyijtas

Nem elég az egészséget megvédeni, de a varatlan események, balesetek megelozésével az életet is
sziikséges védeni. Mivel az 6vodas korGi gyermekeknek életkori sajatossagabol eredden nincs
veszélyérzete, ezért a mi feladatunk testi épségiik megdrzése és figyelmiik rairdnyitasa a kdrnyezet
veszélyeire. Gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset, ami akkor torténik, amikor a
gyermek az dvoda feliigyelete alatt 4ll. A gyermek testi épségének megdvasardl és erkdlesi
védelmérol torténd gondoskodas az dvodaba torténd belépéstdl annak elhagyasaig terjed, valamint
az 0vodan kiviil tartott programok ideje alatt. Célunk a gyermekek egészségének és testi épségének
védelme. Feladatunk egészségvédd, Dbalesetmegel6zé ismeretek, egészségvédd készségek
kialakitasa, gyakorlasa, ellendrzés, folyamatos korrekcid.

A feltételek biztositasa:

- Ev elején és a tovabbiakban sziikség szerint megbeszéljiik az 6voda belsd és kiilsé terének
balesetvédelmi szabdlyait, a helyes és helytelen viselkedésmodokat.

— Megismertetjilkk gyermekeinkkel azokat a helyes magatartasi formakat, amelyek betartasara a
balesetek elkeriilése miatt sziikség van.

- Megismertetjitk gyermekeinkkel a jatékok, valamint a tevékenységek soran hasznalt eszkszok
biztonsagos hasznélatat. Ezen eszkozok hasznalatdnak biztonsagossa tétele gyakorlassal
torténik ollo, i, kés, villa.

A kozlekedés szabalyainak megismertetését sétak soran a valos kdrnyezetben ismertetjitkk meg a
gyerekekkel, szituaciods, valamint szabalyjatékok soran gyakoroljuk.

- Az ¢ldirt szabalyzok betartasaval gondoskodunk az évodaban hasznalatos vegyszerek zarhato
szekrényben torténd elhelyezésérdl, és minden egyéb, a balesetvédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatban foglalt tudnivalé betartasarél. Ez minden 6vodai dolgozo kdtelessége!

Az 6voda, és az 6vodapedagogus feladatai:

- A 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 168. §-a rogziti, hogy a nevelési-oktatasi intézményben a
nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megel6zés szempontjaira.

=~ Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitaséra, és fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését.
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—- Amennyiben az 6voddban baleset torténik, az elsGsegélynyujtast kdvetdéen azonnal mentdt,
orvost kell hivni, illetve a sziil6t értesiteni kell.

- Az 6voda alapdokumentumaiban rdgziteni kell az intézményi védo, 6v6 eldirdsokat.

- A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tal gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

- Az évodanak lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet, kozosség részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

- Az intézménynek meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo balesetek megeldzésére.

5. 4. Gondozas

A testi, lelki, szellemi egészség egyik alapvetd feltétele a gyermekek testi komfortérzetének
kielégitése, ami magaba foglalja a gyermekek testi sziikségleteinek (taplalkozis, testapolds,
oltozkddés, pihenés, mozgas) kielégitését.

5. 5. Tapldlkozas

A nivekedés és fejlodés egyik legfontosabb feltétele a taplalkozas. A napi hdromszori étkeztetés
mellett a sziildk segitségével zoldség, gyiimdics, magvak fogyasztasaval egészitjiik ki a gyermekek
napi vitaminbevitelét. A nyers zoldségekbdl, gylimdlcsokbdl a gyerekekkel kozdsen készitiink pl.
frissen préselt, magas rosttartalmi gyiimélcs-, zoldségleveket, gytimdlcs-, zdldségsalatdkat. A
visszatérd zoldség- és gyiimdlcesfeldolgozd tevékenységek, a kozds csemegézés formaljak a
gyermekek szemléletét, a sziil6k figyelme is rairdnyul a nyers zoldség- és gylimolcsfogyasztas, a
ragas fontossagara. Ezt kiegészitve fogyasztjak a gyerekek a magasdgyasokban termesztett friss
zoldségeket, zoldfiiszereket, gylimdlesdket.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek a nap barmely szakaban folyadékhoz jussanak. Igyeksziink a
gyermekeket szdmukra eddig ismeretlen ételek izével megismertetni, kézvetve példat nyujtva ezzel
a csaladoknak is a korszer(i taplalkozas kialakitdsahoz.

Ebben a korban prébaljuk tudatositani a gyermekekben a helyes taplilkozas fontossagat, mely az
egészség megtartasanak fontos eszkoze.

5. 6. Testapolas

A gyermekek egészségének védelmét, testilk, ruhazatuk gondozasat, rendszeres, sziikség szerinti
tisztalkodasukat és tisztasigigényiik kialakulasat szolgalja. A gondozasi feladatok teljesitése
bensdséges gyermek-Ovodapedagdgus, gyermek-dajka kapcsolatot feltételez. Ez eleinte a
kapcsolatfelvételt szolgalja, kés6bb a tevékenység megtanuldsat segiti. A testapolasi készségek,
szokéasrendszer kialakitdsakor, a cselekvéssor gyakorlasakor szilkségleteiket fokozatosan, sajat
tempdjukban, 6nélldéan végzik a gyermekek.

A gyermekek otthoni tisztdlkoddsa a személyi higiénia szempontjabol fontos: koérdmvagas,
hajmosas, naponkénti fehérnemii csere, fogmosés, flirdés, fésii hasznalata.

22



5. 7. Oltozkodés

A test védelmét szolgalja az id6jaras valtozasaival szemben, egyben fejleszti a gyermekek izlését,
Onallosagat is.

A gyermekek ruhazata sokféle tevékenység gyakorlasara legyen alkalmas, az id6jaras valtozasaihoz
igazodva, kényelmes, kdnnyen fel és levehet6 legyen.

A sziilok is fontosnak tartjdk a réteges oltozkodést, mely a gyermekek egyéni igényeit szolgalja
(biztositsa a gyermek szabad mozgasat, 6vja a sériilésektol).

5. 8. Pihenés

A pihenéshez sziikséges nyugodt légkdr biztositasa fontos feladatunk, ezért nagy hangsilyt
forditunk a pihenéshez sziikséges kiegyensulyozott, fesziiltségoldé hangulatra. Lefekvés utan
mesélés, éneklés, relaxdcids zene hallgatisa, majd az oOvodapedagdgus testkozeli jelenléte,
simogatésa a gyermekek érzelmi biztonsaganak, nyugalmi allapotanak tAmogatasat szolgalja.

A gyermekek alviasi, pihenési szokésait tiszteletben tartjuk (aprobb targyak, alvasi kellékek:
kenddk, allatok, macik behozhatdk). A pihend id6 alatt biztositjuk minden gyermek testi-lelki
regeneralodasat.

A csoportok életkori Osszetétele szerint valtozik az alvasi, pihenési id6 hossza.

A délutani pihenéshez sziikséges a csoportszoba alapos szell6ztetése.

5. 9. Mozgas

A gyermekek mozgésigényét a szervezett mozgasos tevékenységek, a mindennapos mozgason
kiviil a csoportszobaban és a szabadban végzett kiilonbozd iranyitott mozgasos tevékenységek
biztositasdval elégitjik ki. Feladatunk a gyermekek harmonikus, &sszerendezett
mozgasfejlédésének, testi képességfejlédésének elosegitése.

A legtébb szabad mozgasra az udvaron van lehetOségiink, ahol valtozatos mozgasformakat
gyakorolhatnak a gyerekek, ki-ki sajat kedve szerint.

Evszakonként kozeli sétakat, kiranduldsokat szerveziink, melyek nemcsak kozds élményt
nytjtanak, hanem segitenek a mozgasigény kielégitésében is. A nem mindennapi természeti
szépség nyujtotta élményeken tal, Gjszerli mozgasformakat prébélhatnak ki (dombra, hegyre fel-,
fira mészas, patak-ugras, dombrél legurulés stb.).

A nyugalmat arasztd, kiegyensilyozott kornyezet, a szeretetteljes banasmoéd a gyermekek
biztonsagérzetét erdsitik. A szokdsok elsajatitdsa folyaman kialakulnak az egészséges életmdddal
Osszefliggd készségek, jartassagok. Testi sziikségleteiknek felismerése hozzajarul a deris,
félelemmentes kézérzethez.

A fejlédés varhaté jellemz6i vodaskor végére:

- A gyerekek megtanulnak, 6nélldéan tisztalkodni, alkalmazzdk a higiénés szokasokat: a ruha ujjat
feltlirik, 6nalléan mosakodnak, térélkéznek, figyelmeztetés nélkiil mosnak kezet, amikor csak
sziikséges, a koromkefét hasznaljak.
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Késleltetni képesek sziikségleteik kielégitését.

Igény szerint hasznaljdk Onalléan a WC-t, vigydznak a mosdé rendjére. A tisztdlkodasi
eszkozoket a helyére teszik.

Hajukat rendben tartjak.

A zsebkendét 6ndlloan, felszolitas nélkiil hasznaljak, helyesen fjjak az orrukat.

Az dnkiszolgalasban 6nalldak, teljes biztonsaggal, természetes teendSként 1atjak el azt.
Onalléan tevékenykednek, képessé valnak tarsaik és a felnSttek segitésére.

A kulturalt étkezési szokasokat elsajatitjak.

Igénylik az asztal esztétikus rendjét. Csukott szajjal ragnak, helyesen hasznaljadk az
evoeszkozoket. Helyesen itélik meg az étel mennyiségét.

Etkezés kizben tigyelnek az asztal tisztasagéra, a szalvétat felszolitas nélkiil hasznaljak.
Onalldan, megfeleld sorrendben o6ltozkddnek, vetkéznek. Ruhdjukat Osszehajtva teszik a
helyére, ciptjiiket megkotik. Képesek 6nélldan eldonteni, hogy le- ill. felvegyenek ruhadarabot
magukra.

Kialakul igényiik a kérnyezetiik tisztasagara, a maguk koriili rend megteremtésére.
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Erzelmi, erkolcsi és értékorientalt kozosségi nevelés

6. Erzelmi, erkolcsi és értékorientalt kozosségi nevelés

Az dvodaskortn gyermekek életében az érzelmek igen jelentds szerepet jatszanak, magatartdsukat
nagyban befolyasoljak.

A gyermekek érzelmileg fogékonyak, tehat ez az a teriilet, ami az 6vodapedagdgusnak lehetdséget,
de ugyanakkor felelésséget is jelent. A gyermekek alapvetd sziikséglete az érzelmi biztonsag. A
gyermekeknek az dvodaban is otthonos, szeretetteljes, kiegyensulyozott 1égkort kell tapasztalniuk,
érezniiik. Ezt segiti a csoportszoba kornyezettudatos szemléletli, otthonos, hangulatos, esztétikus,
biztonsagos berendezése.

Az §voddban az érzelmi biztonsagot nyujté légkdér megteremtéséhez az Gvodapedagdgus
empatikus, meleg, elfogado, szeretetteljes, kiegyensulyozott kapcsolatot alakit ki a gyermekekkel a
befogadastdl az 6vodaskor végéig.

A csaladi nevelés ismeretében oda tudunk figyelni a gyermek egyéni igényeire, érzelemvilaganak
sajatossagaira.

Kiilonos figyelmet igényel az esztétikai érzék, hiszen mar évodaskorban kifejlédhet a szépség iranti
igény, az értékek felismerése és kutatasa, és ezzel dsszefiiggésben a természet szeretete.

Az O6vodapedagogus feladata a gyermekek nyitottsagara épitve, annak el6segitése, hogy a
gyermekek a sziikebb és tdgabb kornyezetiiket megismerjék. Ez az alapja a hazaszeretet és a
sziil6foldhoz vald kotddés kialakulasanak.

Fontosnak tartjuk, hogy ra tudjanak csodilkozni a természetben, az emberi kérnyezetben
megmutatkozo jora és szépre, mindezeket tiszteljék és becsiiljék.

Az évodai érzelmi nevelésiink célja tehat az alapozas és fejlesztés: az dvoda a gyermeket annak
elfogadasara, megértésére neveli, hogy az emberek kiilonboznek egymastol.

6. 1. Az érzelmi, erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés feltételeinek

megteremtése

Toérekednlink kell a csaladias, baratsagos, derlis, bizalmat kozvetitd, szeretetteljes légkor
kialakitdsara, mert ez ad a gyermek szamara biztonsagérzetet, ez alapozza meg a gyermekek
érzelmi kotodését oOvodapedagbégusukhoz, az odvoda dolgozéihoz. A derlis alaphangulat
tevékenységre serkenti a gyermeket.

Az 6voda dolgozdi viselkedésiikkel, gyermekekhez val6 viszonyulasukkal, banasmodjukkal,
kommunikécidjukkal segitsék eld, hogy minden 6vodaba jaré gyermek jol érezze magat, szivesen
jéarjon 6vodaba.

A gyermekek érzékenyen reagilnak az 6vodapedagogus és a dajka érzelmeire, viszonyuk egy-egy
gyermekhez, szandékuk ellenére is hat a csoporton beliili kapcsolatokra. Igyekezzenek minden
gyermekhez szeretettel, megértéssel fordulni. A gyermekek érezzék, majd értsék is meg mit
tartanak helyesnek, mit miért utasitanak el, mindezt fejezzék ki cselekvéseikben, beszédiikben.
Magatartdsuk legyen hatdrozott, ugyanakkor baratsagos, szeretetteljes, Oszinte. A felnSttek a
gyermekekkel igazsagosan, kdvetkezetesen és differencialtan, egyéni sajatossdgaikhoz igazodva
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bannak, kéveteléseikben figyelembe veszik a gyermek fejlettségét, torekvéseit, de szem elétt tartjak
fejlesztési feladataikat is.

A gyermek és gyermek kozitti kapesolat a személyiség fejlesztésben tébb szempontbdl is fontos, a
gyermek érezze magit a csoport tagjinak. Tapasztalja meg, hogy tarsai 6t szamon tartjak, hogy a
csoportnak sziiksége van ra.

A kialakitott napirendiink is azt a célt szolgélja, hogy a gyermekek kedviik szerint vélaszthassanak
a kiilonboz6 tevékenységek koziil, donthessenek igényiik szerint, ki- kivel és mit, hogyan jatszik.

A viérakozas és talszervezés kikiiszobolése nyugalmat eredményez.

A gyermekek k6zdsségi életének szinterei legyenek otthonosak, baratsagosak, alljon 6sszhangban
az 6voda kérnyezetével. A gyermekek otleteinek, igényeinek megfeleléen is formalodjék.
Mindeniitt legyen lehetéség kuckok, benséséges zugok, levalasztott sarkok kialakitasara, amelyek a
csoportszobak csaladias jellegét, intimitasat ndvelik.

Arra toreksziink, hogy a mas csoportba tartozd gyermekek is érezzék, hogy osszetartoznak, ezt
kozos tevékenységek szervezésével érhetjiik el (pl.: k6z6s tinneplések: Népmese napja, Marton-
nap, Karacsony, Farsang, Marcius 15, Gyereknap, kirandulasok, kézos babeldadasok, koncertek).

6. 2. Az érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés alakulasdnak szinterei

6. 2. 1. Befogadas

A gyermekek személyiségének fejlddésében a befogadasi idészak élménye jelentds helyet foglal el,
meghatarozo jellegii.

A gyermekekben az 6vodarol kialakitott elsé élmény nagyban befolyéasolja késébbi dvodai életiiket.
Lehetdvé tessziik a leendd kiscsoportosoknak, hogy a nyar folyaman ellatogassanak az évodéba,
ismerkedhessenek leendd 6vo nénijeikkel, kornyezetiikkel.

A gyermekek kedvenc targyaikat magukkal hozhatjak. A nevelési év kezdetén az 6vodapedagdgus
a csoportban 1év6 gyermekeket az j tars (tarsak) elfogadasara késziti fel.

Fontos, hogy a gyermekek biztonsagérzetik tudataban varjak és nyilt odafordulasukkal segitség az
érkezd gyermekeket. A befogadds id3szakdban mindkét ovodapedagdgus jelenlétét biztositjuk a
csoportban.

6. 2. 2. Egyiittlét a mindennapokban

Toreksziink megismerni a gyermekek érzelmi megnyilvanulasait. A gyermekek akkor fejlddnek, ha
.szeretve” érzik magukat, elfogadjuk sajat egyéniségiiket, tekintetbe vesszik személyes
adottsagaikat.

A gyermekek egymas irdnti kotddését segitik az egylitt 4télt kozos jatékok, tevékenységek. Ennek
észrevétlen irdnyitasa és kezdeményezése az 6vodapedagdgus altal is torténhet.

A megerdsités segiti a pozitiv viselkedés elmélyiilését, az egyéni banasmdd pedig a hatékonyabb
Osszeforrast.

Gyermekkozosségbe csak olyan sajatos nevelési igényli gyermekek integralhatok, akik a tébbiekkel
egyiitt nevelhetdk (Alapité Okiratban megfogalmazottak szerint). Kiemelt feladatunk a lassabban
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fejlédd, hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek felzarkdztatasa, a hazajukat elhagyni kényszeriild
gyermekek beilleszkedésének segitése.

Fokozott figyelmet, sajatos térodést igényelnek a tehetséges, kiemelt képességii gyermekek.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében kiiléndsen jelentds az dvoda egyiittmiikodd
szerepe a specialis felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

Fontos a pozitiv érzelmi megnyilvanulasra val6é torekvés, ugy az akarati életilk, mint
jellemvonasaik alakitasaban, tiszteletben tartva a gyermek egyéniségét.

Az 6vodapedagogusnak olyan befogadd csoportlégkort kell kialakitania, melyben a gyermekek
magatartasa, viselkedése kizdrja a hatranyos megkiilonboztetést, zaklatist (megfélemlités,

megalazas, az emberi méltosag megsértése).

6. 2. 3. Hagyomanyok, iinnepek

A szocializicié szempontjabol meghatirozé6 a kozds élményeken alapulé tevékenységek
gyakorlasa. Ezek a kozos tevékenységek a gyermekek fejlédésének serkent6i. A késziilodések,
tervezgetések, rdhangolodasok az aktudlis honap 6rome, tavlatot jelenthet a gyermek szamara.

A hagyomanyok éltetése kdzben torténd egyiittjatszas, egyiittmunkalkodas, tervezgetés dromtelivé,
izgalmassa teszi a varakozas idszakat.

Az 6vodai élet szokasai, hagyomadnyai, az iinnepek érzelmi atélése gazdagon motivalt
tevékenységekre biztositanak lehetoséget.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek maguk is vegyenek részt a szervezésben, amely a mindennapi
élettdl eltérd, és az esemény tartalmatodl fiiggben a sziildk is aktiv résztvevoi lehessenek.

A tevékenységek egy része kizarolag a gyermekcsoporttal keriil megvaldsitasra (pl.: siités, diszités,
kirandulasok), masrésziik az egész dvodai, illetve telepiilés k6zosségre kiterjed.

A kozos élmények, a tevékenységek allandé korforgasa hozzajarul a gyermekek erkélesi, akarati
tulajdonségainak, szokds- és normarendszerének megalapozasahoz.

A fejlédés varhato jellemzdi 6vodaskor végén:

- Képesek kapcsolatteremtésre, egyiittmiikédésre.

- Igénylik a csoportban kialakult szokasrendszer alkalmazasat.

- Tudjak, hogy egy Osszetartozd csoport tagjai, oriilnek a kézosen elért eredményeknek.

- Akaratukat ald tudjak vetni masok akaratanak (6nfegyelem, onallosag, kitartds, feladattudat,
szabalytudat).

- Erdeklddéek, figyelmesek tarsaikkal, egyiittérzdek, segitékészek.

- Figyelnek egymads jatékara, a jatékszereken megosztoznak.

- Az udvariassighoz, illemhez tartozé6 szokasokat megtanuljak: koszénés, megszolitas,
vendégfogadas, kulturalt étkezés.

- Tiirelmesen meghallgatjak tarsaikat és a feln6tteket.

= Az udvariassagi formdkat betartjak. Tisztelettel viselkednek a felndttekkel, az dvoda
dolgozoival.

- A kozos tevékenységekben aktivan részt vesznek.

— Konfliktushelyzetek 6nallé6 megoldasara térekszenek.

— Készen allnak az iskolai €let és a tanitok elfogadasara.
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Esztétikai nevelés

7. Esztétikai nevelés, izlésformalas

Az esztétikai nevelés komplex folyamat. Hatasrendszere segiti a vilagrél alkotott kép befogadasat,
Gjraalkotasat, az 6nalld, produktiv szemlélet kialakitasat, a vilag jelenségeinek megfigyelését.

A gyermekek esztétikai nevelését elsésorban azoknak a komyezeti hatdsoknak a rendszere
biztositja, amely kériilveszi, amelyben tevékenységrendszere zajlik.

Az esztétikai nevelés olyan élményekre és tapasztalatokra épiilé nevelés, mely képessé teszi a
gyermeket a valosag esztétikai felismerésére, a szép, a harmonikus befogadésdra, atérzésére €s
létrehozasara. A gyerek fogékonysaga altal minden 6t koriilvevd kornyezeti ingerre érzékenyen
reagal.

Az esztétikai nevelés érzékszerveken, érzelmeken athatd folyamat.

Az 6voda egyrészt kompenzalé szerepet tolt be, masrészt teljes megjelenésében alakitja a
gyermekek esztétikum iranti fogékonysagot.

Kisgyermekkorban, az esztétikai tevékenységek irdnt valé vonzédas spontdn, mely egyre
szandékosabb4 valik. Fontos, hogy a gyermekek ebben a korban kapjanak lehetdséget és 6szténzést
a kornyezettel valé helyes, értékes kapcsolatteremtésre, amikor fogékonysaguk, eredetiségiik,
izlésvilaguk még tiszta.

Ennek megvaldsitisa hossza és tarsas folyamat. A kornyezet esztétikai élményeinek feltétele a
beleérzd képesség, racsodalkozas és a szimbodlumalakitis, mely j6l nyomon kovethetdé a korai
gyermekkorban. Ennek igénye életkori sajatossag, mely érzelmeket hiv el6. A gyermek az
esztétikai tevékenységben szivesen vesz részt, mert Ujraélheti élményeit.

Az 6voda belsé tereinek kialakitasat az egyszerliség jellemzi.

Minden helyiséget z6ld ndvények tesznek otthonossa. Dekoracidk készitésekor természetes
anyagokat hasznalunk (fa, zsakvészon, kender, gyapji, nad, szarazvirag).

Az tinnepekre vald rdhangolddas soran mar hetekkel eldtte az egész 6voda "iinnepi ruhat 6lt". A
gyerekek, feln6ttek iinnepi viselete izlésformald, hangulatfokozé élményt nyudjt. A gyerekek
megtanuljidk, hogy az {innepnaphoz mas viselet, viselkedés illik. Az élmény nem csak az
Osszetartozds élményét erdsiti, hanem az esztétikus kornyezet, oltézkodés iranti igény is
megalapozédik.

Fontos feladatunk a valtozatos és rendszeres élményny(jtas. A gySnyorkddtetés, a racsoddlkozas
alkalmainak és lehetdségeinek megteremtésével, szervezésével, az eszkozok széleskori kindlataval
gazdag tevékenységrendszert kell biztositani a gyermekek motivécidja, aktivitisa érdekében.

Az esztétikai nevelés soran az alabbi személyiségjegyek alakulnak: nyitottsag, alkotdsi vagy, nallo
alkotokészség, milivészetek iranti fogékonysdg, problémamegoldd készség, kiilonbozdség
elfogadasa.

Személyes példamutatassal a miivészetek, a kornyezet nytjtotta szépségek felismerésére neveliink.
Fokozatos fejlesztéssel toreksziink az élmény és tanulds, tapasztalatszerzés és gyOnyorkodtetés,
befogadd és cselekvd tevékenység szoros egymasba fondsdval az esztétikum iranti vonzoddas
kialakitdsara.
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A gyermekek esztétikai nevelését az Sket koriilvevd kornyezet hatasrendszere biztositja. Az 6vodai
nevelésben az esztétikai nevelés az irodalom, a zene, a vizualitds, a mozgés, a viselkedés és

kéryezet esztétikijaban, hagyomanyok apolasaban valésul meg. Mindezeket a megfeleld
fejezetekben részletesen kifejtjiik.
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Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

"A szavaid.

Egyetlen csippben égbolinyi felhé
ize. Egy forgdcsban a télgy ereje,
a mdsikban a fenyd illata.

Mi van a szavaidban? T E.
Minden szavad te vagy...

Szeresd és csoddld a szavaidat.
Minden szo6 orom."

Macz Istvan

8. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Az anyanyelv hasznilata, az értelmi nevelés végig kiséri az 6voda mindennapi életét, beépiil a
gyermekek valtozatos tevékenységeibe, jelen van a nevelési feladatok megval6ésuldsanak minden
mozzanatéban.

Anyanyelviink sokrétii, arnyalt jelrendszer, amelyet a gyermek valamennyi tevékenysége kozben a
felndttekhez és tarsaikhoz vald viszonydnak fejlédése soran sajatit el.

Az anyanyelv elsajatitisanak elsd szintere a csaldd, mely dontden megalapozza a gyermekek
anyanyelvi kultarajanak kialakulasat. Az 6vodaba 1ép6 gyermekek mar rendelkeznek bizonyos foku
kommunikativ képességgel, ami minden kisgyermeknél mas és mas szintli. Az 6voda lehetdséget
teremt a gyermeki beszédkedv kiélésére, fenntartasara, sztonzésére, a gyermekek meghallgatasara,
a gyermeki kérdések tamogatdsdra, véalaszok igénylésére. Az anyanyelv fejlesztése és a
kommunikécié kiilsnbsz8 formainak alakitasa beszéld kornyezettel, helyes mintaadassal és
szabalykozvetitéssel az dvodai nevelés egészében valésul meg. Figyelmet forditunk az
anyanyelviink megbecsiilésére, megszerettetésére.

A gyermekeknek az 6vodai tarsas kdrnyezetre, tarsas kapcsolatokra is szilkségiik van ahhoz, hogy
létrejGhessen a teljes értékii emberi beszéd.

Nyelvi fejlédésiiket pozitivan befolyasolja a beszélé komyezet, a gyermekre figyels, jo
beszédpéldat add, szabalykdzvetitd, valasztékosan beszél6 nyelvi magatartasunk.

Olyan oldott, szeretetteljes, szobeli kozlést kivaltd, dsztonzd 1égkort teremtiink, amelyben fejlédik
a gyermekek természetes kozlési vagya, kapcsolatteremtd beszédkészsége €s kifejezOkészsége.
Beszédiinkben az érzelmeinket metakommunikativ elemekkel kozvetitjiikk a gyermekek felé.

A beszéd fontos eleme a tanulasnak. A gyermekek egyéni érdeklddésére, kivancsisagara, valamint
élményeikre, ismereteikre és tapasztalataikra épitve fejlesztjiik értelmi képességeiket (érzékelés,
észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas), alkotoképességiiket. Az értelmi nevelés a
gyermek spontdn és tervezetten szervezett tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bovitése,
kiilénbozd élethelyzetekben valé gyakorlasa kdzben valdsul meg. Az értelmi fejlesztés szoros
kapcsolatban van az anyanyelv és kommunikécié alakulasaval.

Mindezek megvaldsitasahoz 6sztonzd kornyezet kialakitdsdra toreksziink.Irodalmi nevelés: a
népmesékben izes, népies kifejezésekkel ismerkedhetnek meg a gyermekek, melyek gyarapitjdk
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passziv szokincsiiket. A vers ismétlése, a mese dramatizalasa és a babozas segiti az §sszefliggo,
folyamatos beszéd gyakorlasat, fejleszti képzeletiiket.

Zenei nevelés: a mondokak, a ringaté dalok altal egyszerre halljak a nyelv zenéjét, ritmusat. A
dallamvisszhang, kérdés-felelet, dallambujtatis a belsd hallasra tereli a figyelmet, és az a bels6
beszéd elsajatitdsaban segiti a gyermekeket.

Vizuilis nevelés: a gyermekek figyelmének az adott témara valo iranyitasa beszélgetéssel torténik,
ilyenkor lehetdség adddik ismereteik, tapasztalataik o©nallé elmondasdra, kreativitisuk
kibontakoztatasara.

A kornyezet tevékeny megismerése: gyakorolhatjdk targyak, anyagok, rokoni kapcsolatok
megnevezését. Tapasztalatok, ismeretek ¢s élmények jelennek meg beszédiikben és
tevékenységeikben.

Matematikai nevelés: tobbek kozott a matematikai fogalmak, kifejezések, hatarozott, hatarozatlan
szdmnevek, egyes szoéfajok elsajatitasat, a melléknevek fokozasat, a névutok helyes hasznalatat
segiti.

Mozgas: a testnevelési szakkifejezések megismertetésével jarul hozza a székincsbbvitéshez.

Gondozas és kozosségi nevelés, jatéktevékenység: a tevékenységek végzése dltal, kialakul a
parbeszéd, boviil a gyermekek szokincse.

Az anyanyelvi neveléssel a gyermekek kibontakoztatjak szabad onkifejezésiiket és fejlodik
személyiségiik.

8. 1. Az 6vodai logopédiai fejlesztés célja, feladata

A kisgyermek a csaladban szinte észrevétleniil tanulja meg anyanyelvét. Ez a folyamat azonban
csak latszolag zajlik spontan. A problémamentes beszéd kialakuldsahoz a kérnyezet allando
segitsége, neveld hatasa alapvetben sziikséges. Mégis, a legkoriiltekintébb kérnyezeti hatasok
ellenére is el6fordulhatnak a beszédfejlédésben zavarok. A szép és érthetd beszéd feltétele a
hangok tiszta ejtése, a beszéd folyamatossdga, a megfeleld hangerd. Beszédhibajuk miatt a
gyermek személyiségének fejlddése is sériilhet. Cstfolhatjak, kiginyolhatjak vagy éppen nem értik
meg, mit mond. Emiatt gyakran félrehiz6do, gatlasos lesz. Még a késdbbi tanuldsi folyamatokban
is hatrdnyt szenvedhet emiatt, mert aki nem megfelel6en ejti, differencialja a hangokat, hibasan
irhat, olvashat. Egy életen 4t tarté kiiszkddést elézhetlink meg, ha az 6vodas években felmérjiik,
kijavitjuk az esetleges beszédhibakat.

A gyermekek dvodaba lépésekor a torvényi eldiras szerint a 3 évesek logopédiai sziirése az Gn.
KOFA kérdbivvel valésul meg, mely a sziilok Onbevallasan alapul. Azokkal a 3 éves

gyermekekkel, akiknek a kérd6iv kiértékelése alapjan a szdkincse, mondat- és nyelvhasznalata
elmarad az atlagtol, tovabbi logopédiai vizsgélatokat végez a logopédus. A vizsgalati eredmények
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alapjan dél el, hogy kell-e tovabbi komplex nyelvi fejlesztés. Ha igen, akkor elkezd6dnek a terapids
foglalkozasok heti két alkalommal szorosan egyiittmiikddve a sziilokkel.

Ovodankban a tankoteles kora gyermekek minden Gsszel a beszédvizsgalaton kivill, diszlexia
veszélyeztetettségre vonatkozd szilirésben is részesiilnek logopédusunk altal. A szirés kiterjed a
beszédszervek organikus allapotinak, miikédésének, a beszédhangok ejtésének, a verbalis készség,
a beszédértés és haszndlat, a hallasi figyelem, differencidlo képesség, az akusztikus és verbalis
emlékezet, lateralitds, ritmusérzék, testséma-tudat relaciok, ceruzafogas vizsgilatdra is. A
nagycsoportos kortiak koziil minden beszédhibas gyermek jar heti 1-2 alkalommal — stilyossag és a
beszédhiba fajtaja szerint — logopédiai foglalkozasokra.

Akinél barmilyen részképesség zavar mutatkozik, azoknak fejleszt6 foglalkozasokat, differenciélt
feladatokat tervezimk. Sdlyosabb, vagy komplexebb probléma gyanujanal az illetékes
szakszolgilathoz iranyitjuk a gyermekeket. A logopédiai foglalkozasok kis csoportban, sziikség
szerint egyénileg folynak. A fejlesztés figynevezett komplex terdpia: minden beszédhibas részesiil
diszlexia prevencidban is, megelézve az irds-olvasdszavar kialakulasinak lehetdségét, amely
gyakran tarsul a beszédhibak mellé.

Azok a gyermekek, akik az élettani poszeségen til is sok hibas hanggal beszélnek, mar kozépsé
csoporttdl logopédiai fejlesztésre jarhatnak. Azok, akik szakmai szempontok alapjan még ,.élettani
poszék”, vagyis még ,kinbhetik” az esetleges hanghibakat, az év soran rendszeres ellendrzésen,
kontrollvizsgalaton vesznek részt.

Fontos szempont a gondosan vezetett logopédia fuzet megléte minden foglalkozdson. Ebbe
keriilnek foglalkozasrdl foglalkozasra az otthon gyakorlandé feladatok, rajzok, fejleszté versek,
mondokik Az 6voddban zajlé logopédiai terdpia csak egy szegmense a sikeres fejlesztésnek.
Elengedhetetlen a sziildk, a csalad és az 6vodapedagdgusok lelkes egyiittmilkodése a logopédussal.
Fontos, hogy a szakember elérhetd legyen, igy minden reggel és délben - foglalkozasok elétt és
utdn — lehetdség van személyesen, illetve a logopédia fiizeten keresztiil irdsban is az esetleges
problémdk megbeszélésére, lizenésére. Az Gvodapedagdgusokkal rendszeres €s harmonikus a
szakmai szempontok szerinti 3sszmunka.

Legfontosabb logopédiai célunk és alapelviink, hogy lehetéség szerint az 6vodai években
rendez8djenek a beszédhibak, a gyermekek az iskoldba tiszta, szépen artikulalt beszéddel
kezdhessék meg tanulmanyaikat.

A fejlédés varhaté jellemzdi 6vodaskor végére:

— A tapasztalatok soran boviils szokincsiiket aktivan hasznéljdk a gyerekek, megprobaljak
folyamatosan $sszefiiggé mondatokkal kifejezni magukat.

- Péros, illetve csoportos beszédhelyzetekben megfeleld viselkedési formékkal teremtenek és
tartanak fent kapcsolatot, udvariassagi kifejezéseket hasznalnak.

- Nyugodtan, figyelmesen hallgatjak végig tarsaikat, felnotteket, egymas kozlését végig varjak,
nem vagnak a masik szavaba.

- Helyesen hasznaljak a névmasokat, névutokat, az igeidoket és igemodokat.

— Beszédiik hanglejtése, hangsulya, tagoltsaga megfelel anyanyelviink kdvetelményeinek.

- Beszédiiket természetes gesztusokkal, mimikdval kisérik.

- Beszédértésiik és a szdveg visszaadasa kialakult, torténeteket tudnak kitalalni.

- Tisztan ejtik a magan- és massalhangzokat (kivétel, ha a fogvaltassal Ssszefiigg).

32



8.2. A fejlesztopedagogus feladatai és céljai

A fejlesztépedagogus tevékenységének célja, hogy az O6vodapedagégusokkal és az érintett
szakemberekkel egyiittmiikodve eldsegitse a gyermekek életkoruknak és egyéni sajatossagaiknak
megfelel6 fejlodését, kiilonds tekintettel azokra a gyermekekre, akiknek fejlédésében részképesség-
, beilleszkedési, tanulasi vagy egyéb, pedagdgiai tamogatast igényld nehézség tapasztalhato.

A fejlesztépedagigus fobb céljai

A gyermekek egyéni fejlodési litemének, sziikségleteinek és erOsségeinek
figyelembevételével a harmonikus személyiségfejlodés tAmogatasa.

Az é€letkori sajatossdgokhoz képest tapasztalhaté elmaradasok, részképesség-gyengeségek
felismerésének és pedagodgiai eszkozskkel torténd timogatasanak eldsegitése.

Az iskolakezdéshez szikséges képességek és készségek megalapozasa, kiilondsen a
figyelem, emlékezet, gondolkodas, észlelés, finommotorika, grafomotorika, beszéd- és
kommunikacids készségek, valamint a szocialis kompetenciak teriiletén.

A gyermekek pozitiv énképének, onbizalmanak és motivacidjanak erbsitése.

A gyermekek egyéni sziikségleteihez igazodo fejlesztési lehetdségek biztositasa.

A gyermekek sikeres Ovodai beilleszkedésének, tarsas kapcsolatainak és onallosdginak
tdmogatasa.

Az iskolakezdésre val6 felkésziilés soran a sziikséges alapkészségek megerdsitése.

A fejlesztopedagogus feladatai
A fejlesztépedagdgus:

megfigyeli €s pedagogiai szempontbol feltérképezi a gyermekek képességeit, készségeit és
fejlettségi szintjét;

az Ovodapedagogusokkal egyiittmiikddve részt vesz a fejlesztést igénylé gyermekek
beazonositisaban;

a rendelkezésre all6 szakért6i vélemények, pedagdgiai megfigyelések €s egyéb informaciok
alapjan meghatarozza a pedagodgiai fejlesztés f6bb teriileteit;

egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd tevékenységet szervez és valdsit meg;

a fejlesztést a gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni sziikségleteihez, terhelhetdségéhez
¢s aktualis fejlettségi szintjéhez igazitja;

jatékos, élményalapi médszerekkel tdmogatja a részképességek fejlodését;

nyomon koveti a gyermekek fejlodését, és a tapasztalatok alapjan sziikség szerint médositja
a fejlesztés tartalmat és médszereit;

egylittmiikodik az dvodapedagogusokkal, a gyermekek sziileivel, valamint sziikség esetén a
pedagdgiai szakszolgélat és mas szakemberek munkatarsaival;

segiti az 6vodapedagogusokat a fejlesztést igényld gyermekek tdmogatisiban, valamint
modszertani javaslatokkal jarul hozza a mindennapi pedagdgiai munkahoz;

a gyermekek erdsségeire épitve tdrekszik a sikerélmény biztositisara és a pozitiv
megerdsitésre;

szilkség esetén kezdeményezi a gyermek tovabbi szakemberhez, illetve pedagdgiai
szakszolgéalathoz t6rténd iranyitasat az 6vodapedagdgussal és a sziildvel egyiittmiikddve;
kozremiikédik az iskolakezdéshez szilkséges képességek megerdsitésében és az iskolara
valo felkésziilés tamogatasaban.
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A fejlesztés kiemelt teriiletei
A fejlesztépedagogiai tevékenység soran kiemelt figyelmet kap:

« afigyelem és koncentracid fejlesztése;

o az emlékezet és a felidézés tAmogatasa;

o az észlelés és érzékelés fejlesztése;

 a gondolkodasi miiveletek, problémamegoldés és kivetkeztetési képesség fejlesztése;

¢ abeszédértés és kommunikacié tamogatasa;

¢ aszdkincs és a verbalis kifejezOkészség gazdagitisa;

e afinommotorika és szem-kéz koordinacié fejlesztése;

« a grafomotoros készségek megalapozasa;

e atéri, idébeli és testséma kialakitasanak tamogatésa;

e amatematikai gondolkodas és elemi mennyiségi fogalmak megalapozasa;

e aszocialis készségek, egyiittmiikdés és szabalykovetés fejlesztése;

o az 0nallosag, feladattudat és kitartas erdsitése.
A fejlesztbpedagdgiai tevékenység alapelve az elfogad6, tdmogatd, gyermekkézponta légkodr
biztositasa. A fejlesztés soran elsédleges szempont a gyermek meglévd képességeire és erésségeire
valé épités, a differencialt bandsmadd, valamint a fokozatossag és a sikerélmény biztositasa.

8.3. Ovodapszicholégus feladatai az 6vodaban

Az 6vodapszichologus elsédleges feladata 6vodankban a gyermekek lelki egészségének megbrzése.
Munkéja preventiv jellegli és rendszerszemléletli, ami azt jelenti, hogy harmas egységben
gondolkodik. A gyermekeken til, fontos a sziilokkel, pedagégusokkal valé munka is.

A gyermekek pszichés tamogatasa egyéni és csoportos formaban is megvalosulhat. A problémak
jelzése a pedagdgusokon, illetve a sziilokon keresztiil is térténhet.

Az 6vodapszicholdgus ezeken kivill az 6vodai csoportok megfigyelését is végzi, ahol fontos
informacidkat szerez a csoport mikodésérol, illetve egy-egy gyermek magatartdsi vagy
beilleszkedési nehézsége is megfigyelhetd lehet. Ilyen problémék esetén az 6vodapszichologus
javaslatot tehet a megfelelé intézménybe valo tovabb kiildésre a problémdk hatterének valo
feltarasara.

Az 6vodapszicholdgus ezen tul mentalhigiénés és edukativ szerepet is betdlt. A pedagégusok szem-
pontjabdl ez elsédlegesen konzultaciok, illetve esetmegbeszéléseken keresztiil valdsul meg.

A sziildknek szintén van lehetéségiik sziildkonzultaciot kérmi, ahol egy-egy probléma, nehézség
kapcsén lehet segitséget, timogatast kérni. Ezeknél a beszélgetéseknél is fontos a preventiv €s
edukativ jelleg.

Ovodankban az 6vodapszichologus szakmai titoktartas mellett végzi munkdjat.
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Jaték




"Csindljon barmit, ami nyitogatja szemét

és eszét, szaporitja tapasztalatait:

O azt hiszi csak jatszik.

De mi mdr tudjuk mire megy a jaték,

Eleven eszii és tevékeny ember vdljék beldle."”

Varga Domonkos

9. Az 6vodas kori gyermek életében a jaték

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztdbb tevékenysége, az oOvodai nevelés
leghatékonyabb eszkdze. A jaték elvalaszthatatlan a fejlodés egészétdl, a kognitiv, az érzelmi,
akarati, szocialis €s tarsas fejlodéstol.

A jaték célja olyan egészséges, boldog gyermekek nevelése, akiknek a jatékban fejlodik
személyiségilk, akik képesek vagyaik, otleteik kibontakoztatasara valtozatos jatéktevékenységeken
keresztiil. Minden egészséges kisgyermek, amikor csak teheti, jatszik.

A jaték, szabad képzettarsitasokat kidvetd szabad jatékfolyamat, a kisgyerek elemi pszichikus
sziikséglete, melynek mindennap visszatéré modon, hosszantartoan és lehetSleg zavartalanul ki kell
elégiilnie.

A jaték sromforrs, maga a cselekvés, a manipulacio és az elképzelés szerez romet.

A jaték a legf6bb személyiségfejlesztd eszkoz, mely mindig spontdn és dnkéntes az dvodaskord
gyermek életében. A gyermek képességeinek fejlodését segiti elo, valamint lehetdséget biztosit a
kreativitas fejlodésére, fejlesztésére (magatartasmodok, utanzas, masok otletei irdnti nyitottsag).

A jaték egyik szintere a csoportszoba. Az allandésag érzete biztonsaggal tolti el a gyermeket.
Toreksziink arra, hogy a csoportban otthonos 1égkdr legyen, a jatékok és berendezési targyak ne a
feln6ttet, hanem a gyermeket "szolgaljak".

Elményszerzési lehetdséget, teret biztositunk a kiilonbdzé jatékformakhoz a jatszocsoportoknak.
Ezt ugy érhetjiik el, ha bizonyos jatéktevékenységeknek allandé helyet biztositunk (pl. épitoteret,
bab-, mesesarok, babakonyha, abrazold). Az allandé helyszinek és az esztétikus, egyszer,
alakithaté kellékek, anyagok, eszkdzok, jatékszerek (pl. babakocsi, korona, paldst, tarisznya)
segitik a gyermeki fantazia kibontakozasat.

A szabad jaték a napirend sajatossigabdl fakadban folyamatos, ennek érdekében az
dvodapedagdgus elegendd idot hagy a jaték befejezésére, az elmélyiilt jatékot nem zavarja meg, €s
lehetdséget ad a jaték késébbi (délutani, masnapi) folytatdsira. A napirendben szerepld egyéb
tevékenységek belesimulnak a jaték folyamataba.

A csoportszoba mellett fontos szintere a jatéknak az udvar. Itt is biztositjuk az elmélyiilt, nyugodt
jaték lehetoségét és az ehhez sziikséges eszkozoket.

Az udvar biztonségos burkolatival, a mozgasos és a szerepjatékhoz sziikséges eszkozeivel (padok,
babahazak, gyermekszékek) jatékra 6sztonzi a gyermekeket.
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A gyermekek jatéka a valdsagban szerzett tapasztalataikat tikrozi, itt jatsszak el sajatos, gyakran
talakitott formdban élményeiket, elképzeléseiket. Kivancsian fordulnak kornyezetiik felé,
kiilondsen az érzelmileg kozeldllo felndtteket figyelik és utdnozzdk, ekozben fejlédik
identifikaciojuk. Jatékukban sokszor azonosulnak gyermekeink a felnéttel, a felnétt szerepével. A
Jaték soran a gyermek a felnétt tevékenységét sajatos médon, mint mintamodellt reprodukalja. A
felndttek életét, munkdjat, egyéb tevékenységét, kapcsolatokat, a felndtt-gyermek, gyermek-
gyermek, felndtt-felndtt viszonyaikat elevenitik meg jatékukban, s ek6zben megismerik azokat a
viselkedési formakat, amelyek eldsegitik erkdlesi magatartasuk kibontakozasanak folyamatat.
Mozdulataik (pl.: mikzben Ggy tesznek, mintha fé6znének, fiirdetnének, autdt vezetnének) szobeli,
érzelmi megnyilvanulasaik, atélt vagy elképzelt feln6tt cselekvéseknek felelnek meg.  Jatékuk
kdzben személyiségiik, pszichikumuk fejlédik.

Az dvodapedagdgus a kisgyermekek valddi jatszotarsa. Elengedhetetlen a tudatos jelenléte a jaték
folyamataban, iranyitdsaban, mely biztositja az indirekt iranyitas felelésségét.

Az 6vodapedagogus a szabad jaték ideje alatt folyamatosan bevonhat6 tars, segit6, kezdeményezd,
ha a jatékfolyamat elakad. Az évodapedagégus jelenléte biztositja, befolyasolja a gyermekek
kozotti jatékkapcsolatok kialakulasat. Fontosnak tartjuk, hogy a felnétt a feltételek megteremtése
mellett az adott gyermekek sziiksége és igénye szerint egyiittjatszassal, tamogatd, serkentd,
Osztonz6 magatartdsaval jaruljon hozzd az élményszerli, elmélyiilt, kreativ gyermeki jaték
kibontakozasahoz.

A jaték kozben adodo nehézségek lekiizdése hozzdjarul a problémamegoldé gondolkodadsuk
fejlodéséhez. A gyermek mikozben jatszik kiadja magibdl” a konfliktusait és a szdmara
elfogadhatatlan 6szténérzéseit.

9. 1. Az 6vodiskorban megjelené jatékfajtik

A gyakorlé jaték végigkiséri az dvodai életet. A gyakorlé jaték soran fejlodik: az egyensulyérzék,
a nagymozgas, szem-, kéz-, mozgaskoordindcid, finommotorika, térészlelés, verbalis készségek, a
kitartds, a figyelem és mas akarati tényezok. A gyakorld jatékbdl fejlédhet ki a szimbolikus-
szerepjaték. A gyakorl6 jaték lényege valamilyen cselekvés ismételgetése (pl.: autStologatis,
lokdosés, iitogetés, hurcolds stb.), amely Sromet okoz a gyermek szdmara. A jatéknak ezen a fokan
a gyermekek a felhaszndlt anyagok, eszkozok tulajdonsagaival, a tirgyak egymashoz vald
viszonyaval, mitkodésével ismerkednek.

A gyakorl¢ jaték lehet: mozgasos
manipulacids

verbalis

A mozgdsos gyakorlé jaték megélése alatt ismerkednek sajat testiikkel, testi képességeikkel,
begyakorolnak alapveté mozgasokat (pl.: nagymozgasok: lemaszik, felmaszik).
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A manipuldcios gyakorld jaték soran ismerkednek az Oket koriilvevéd vilaggal, targyaikkal, az
anyagok tulajdonsagaival (pl. rakosgatnak épit6elemeket, firkalgatnak a homokban, kavicsokat
rakosgatnak, sorakoztatnak).

A verbdlis gyakorl6 jaték a gyermekek kérében nagyon kedvelt. Egy-egy szot, szétagot, dallamot,
mondodkat ismételgetnek, esetleg "halandzsa" széveget gyértanak, 6romiiket lelik benne.
Kiscsoportosaink jatékara jellemzd jatékfajta.

A szabalyjaték: ennél a jatékfajtanal a legfontosabb a szabélyokhoz valé igazodas igénye.
Mozgdsos szabdlyjdtékok lehetnek a testnevelési jatékok, dalos népi jatékok, fogdcskak, korjatékok,
labdajatékok. Ekozben a gyermek érzelmeket €l at, megtanulja indulatainak kordéba tartasat, a
siker és a kudarc tlirését.

Ertelemfejleszté szabdlyjatékok: domindk, kértydk, memory, logikai-, tarsas jatékok, barchoba
jatékok, nyelvi jatékok, amelyek a megfigyel6képesség és a gondolkodas miiveleteit helyezik
elétérbe. Fejlédik logikus gondolkodasuk, gazdagodik matematikai ismeretiik (rész és egész
viszonyanak észlelése), képzelete, szem-, kéz koordinécidja, vizualis memoridja.

Id6tartama, elmélyiiltsége életkoronként és egyénenként eltérd. Az dvodaskor végén mar hossza
ideig, a szabalyoknak megfelelden jatsszék a gyerekek.

Epit6, konstrukcios jatékok: A gyermekeket az alkotas drome, a sokféleképpen Osszedllithatd
jatékszer és épitbelem felhaszndlasa 6szténzi a konstrudlasra. A valamit ,,alkotni” igénye, 6réme,
kreativitasuk mellett értelmi és tarsas képességeiket is sokoldalfian fejleszti. Alakul a gyermekek
szocializacios készsége, kommunikacidja, erkdlesi, akarati tulajdonségai, kognitiv képességei stb..
A jatékra jellemz6 a formagazdagsag.

A szimbolikus-szerepjaték: Az 6vodas gyermekek jellemzé jatékformdja. A szerepjaték az a
tevékenységforma, amelyben a gyermekek a felnéttek szerepét és tevékenységét, a felndttek kozti
viszonylatokat sajatos életkoriilmények kozott, altalanositott formaban, képzeletiik segitségével és
jatékeszkdzokkel Wjraalkotjdk. A szerepjatékban a gyermekek tapasztalataikat, ismereteiket,
elképzeléseiket, érzelmeiket, pozitiv, negativ élményeiket fejezik ki. Ez a jaték tikrozi a
gyermekek egész eddigi életét, személyiségét, sok egyedi vondst tartalmaz. Szocidlis tanulassal
sajatitjak el a feln6tt mintat, tanuljék az erkolcesi értékeket, a tarsadalmi egyiittélés szabalyait.

A gyermekek kreativan alkotnak ujra egy-egy atélt eseményt, gyakoroljak a tarsakkal valo
egyiittmikodést, atélik az ala és folérendeltségi viszonyokat.

Elgondolasaik megértetésével, tarsaik érzelmeinek érzékeny észlelésével, egy-egy képzeletbéli
szituacid megjelenitésével képzeletilk és empatias képességiik fejlédik. A szerepjaték pozitiv
irdnyba befolydsolja a gyermekek erkolesi itéletét, szabalytudatdt, Snuralmét, alkalmazkodé
képességét, kudarc és siker tiirését, valamint a tarsas kapcsolatainak fejlodését. A jaték kozbeni
folyamatos beszéd mindig az anyanyelv fejlodését biztositja. Az alkalmazott mondatfajtdk a tarsak
informalasat és megértését szolgaljak, igazi kommunikacié, a kapcsolat alakitasanak
elengedhetetlen kelléke.

A régen feledésbe meriilt, vagy éppen a mai generaciok szamara ismeretlen jatékok (pl.: ugréiskola,

»fonaljaték™), jatékeszkszok készitése felelevenitésre keriil (babuk, rongybabdk, toklampas,
csutkababa, napraforgdszar lovacska)
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A jatékba integralt tanulas

A jaték az 6vodai tanulds egyik szintere. A tanulds hatékony és élvezetes formaja a jaték. A jaték és
a tanuldsi tevékenységek teljesen Osszekapcsolodnak, elvélaszthatatlanok az dvodas gyermek
életében. A tevékenységi vagy Osztondz a tapasztalatszerzésre, a cselekvésre, és kozben szinte
észrevétleniil, mindig Gjat és Gjat tanul a gyerek. A szabad jiték olyan tevékenység, amelyben a
gyermek megismeri a vildgot és benne Snmagat, és kizben képességei kibontakoznak. A jitékon
beliil a motoros, a szocialis és verbalis tanulas 6sszefonddik.

A fejlédés varhato jellemz6i 6vodaskor végére:

- Jatékuk elmélyiilt, nyugodt, kreativ, kitartd.

- Hosszantartéan, tartalmasan jatszanak.

- Alkalmazkodnak a jaték szabalyaihoz.

— Jatékhelyzetekben Wjra alkotjak a felnéttek tevékenységeit.

— Tarsaikkal 6sszehangoltan tevékenykednek, jatszanak.

— A jatékhoz készitett eszkozdket felhasznaljék a tovabbi jatékuk soran.
— Jatékukban onalldak, kezdeményezdek, a szerepeket felosztjak.
- Igénylik a tarsakat jatékukban, bekapcsolodnak a kizos jatékba.
- Jatékukban a kudarcot elviselik.

— Le tudnak mondani egy-egy kedves jatékszerr6l.

— Felmeriil6 konfliktusok 6nall6 kezelésére torekszenek.
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Mindennapos mozgas
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"Gyongy az id6, vandoroljunk,
nincs szekeriink, bandukoljunk,
lassi folyo aga mellett

jarjuk a halk fiizfa-berket."

Wedres Sandor

10. Mindennapos mozgas

A mozgisos cselekvéstanulds a sziiletéstdl kezdve a gyermek legalapvetbb sziikséglete,
legtermészetesebb megnyilvanulasi formaja. Minden életkorban jellemzé a mozgis 6romének
atélése.

A mozgasos jatékok és feladatok fejlesztik a gyermekek természetes mozgasat.

Kellemes, nyugodt, érzelmi biztonsdgot nyujtd légkorben végzett rendszeres, dromteli mozgas
természetes igénylikké valik, ily médon az egész 6voda életét atszovi.

Minden gyermeknek mdas és mds a mozgéasigénye, célunk, hogy megorizzilk, ha sziikséges
felkeltsiik a mozgaskedvet, és tudatosan épitsiink ra.

Mozgéasra nevelésiink célja a gyermek testi képességeinek fejlesztése mellett az egészséges
€letmodra nevelés, illetve az értelmi nevelés és szocidlis fejlesztés feladatait is magaba foglalja. A
rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségéhez igazodd mozgisos
jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek kialakitasanak, formalasanak és
fejlesztésének eszkozei.
Ovodénkban folyamatosan, évszakoktél fliggetleniil, minden nap biztositjuk a gyermekek szdmara
a mozgas lehetdségét.
Sokat tartézkodunk a szabadban. A testedz6 tevékenységet csak akkor végezziik tornateremben, ha
az iddjaras és a jaték jellege Ggy kivanja.
Minden nap helye van — a csoportszobéban és az udvaron- az egyéni sziikségletekhez és egyéni
képességekhez igazodé szabad mozgasnak, ahol a feladatatadas differencialt formaban torténik.
A mozgasfejlesztés tertiletei:

- aktiv szabad jatékban megjelené mozgasos tevékenység, a gyermekek spontdn, természetes

mozgasa

- irdnyitott, mindennapos mozgasfejlesztés

- szervezett mozgasos tevékenység

- trazas, kirandulas, séta

Az aktiv szabad jatékban megjelend mozgasos tevékenység, a gyermekek spontin,
természetes mozgasanak célja: a természetes mozgaskedv és mozgasigény kielégitése. Az udvar
sokszinii, valtozatos lehetdséget nyljt a mozgasformak gyakorlasira, ami altal a gyermekek
természetes mozgasigénye sokrétlien kielégiil.

A legkedveltebb mozgasformak motorozas, rollerezés, ktélpalya, focizas.
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A gyermekek kiilonbdz6 terepeken, sétak, kirdandulasok alkalmaval gyakoroljdk a természetes és
egyéb mozgast: futds, cslszds, firamaszds, arokugras, gurulds domboldalrél, labdajatékok
(kiilonbozd iranyba végzett mozgasok: futas, székdelés fak kozott, koriil).

A mozgasos jatékokban a gyermekek Onként vesznek részt, maguk valasztjdk ki a jatékban
résztvevd tarsaikat.

Fontos, hogy kisérletezhessenek kedviik szerint, korlatozas nélkiil, batorsaguk szerint minden
tornaszeren, udvari jatékon, de figyeljenek kdzben sajat és egymas testi épségének megovasara,
balesetveszély elkeriilésére.

Az irdnyitott mozgasos tevékenységek két formaban vannak jelen az 6vodaban: az iranyitott,
mozgasfejlesztés fejleszti a gyermekek természetes mozgasat, jatékos kornyezetben és jatékba
dgyazottan fejleszti az alapvetd mozgaskészségeket és a kapcsolodd fogalmi rendszert.

A mozgasos tevékenységeket 6vodank tornatermében, a csoportszobdban mér kiprobalt
gyakorlatokkal, jatékos mozgasformak beiktatasaval, alkalmanként zenére, zenei ritmusra végzett
tornaval, (népi) jatékokkal, tdnccal (kiemelten a néptanc) tessziik véltozatossd, amelyek segitik a
mozgaskultura jatékos, tincos Gton torténd fejlesztését. Lehetdséget teremtiink a szervezett
foglalkozasokon megismert mozgaselemek gyakorldsara a szabadidoben, a csoportszobaban és az
udvaron egyarant.

A mozgasos tevékenységek, jatékok soran szembetling az dvodas gyermekek utdnzési hajlama és
az 6nall6 teljesitményre valo térekvés dsszhangja.

A kiilsnféle eszkdz6kon vald torna segiti a térben, id6ben vald tajékozddast, helyzetfelismerést. A
gyermekekben a testnevelés hatdsira bontakoznak ki olyan személyiségjegyek, mint batorsag,
onfegyelem, kitartas, egyiittérzés, tarsra figyelés. Minden életkorban nagy hangsulyt fektetiink a
megfelelé prevencids tornara (tartdsjavitd, labboltozat erésitd specidlis jaras és gimnasztikai
gyakorlatok), jatékos mozgasra, mely a testi egészség megbrzését szolgdlja, hozzijarul az
egészséges életmod erdsitéséhez és a mozgaskultiira fejlodéséhez.

A 3-4 éves gyermekek iranyitott mozgasos tevékenysége soran a nagymozgasok fejlesztésére
helyezziik a hangsllyt. Csusznak, kasznak, mdasznak talajon, széken, padon, tirgyak alatt,
gyakoroljak a talajtorna egyszerii elemeit (fellépés, majd leugras). Kiilénbdz6 iranyban végeznek
mozgasokat (jaras, futds, ugras gyakorlatok el6re-hatra, padok koriil, székek kozott). Figyeliink
arra, hogy a gyermekek minél tobb egyensulyozoé gyakorlatot prébaljanak ki.

A 4-5 évescknél kiemelt feladat a testséma fejlesztése, a testrészek megismertetése. A
nagymozgasok kibgviilnek ugrasokkal, gurulasokkal. Kiemelt szerepet kapnak a pontosabb szem-,
kéz-, 14b koordinacidt igénylé egyensilyozd gyakorlatok (felugrasok, célba dobasok),
egyensilyoz6 jatékok talajon, vizszintes és rézsutos szereken.

Az 5-6-7 évesek a testrészeken megtanult iranyokat kivetitik a tér targyaira. A nagymozgasok egyre
koordinaltabbak, egyre precizebbek lesznek (ugrasgyakorlatok: sorozatugrasok, magas- ¢és
tdvolugras; tamaszgyakorlatok: pok-, rdkjaras, talicskdzas). A gyermekek sok labdagyakorlatot
végezzenek (pl.: egykezes, kétkezes also és felsé dobas). Ebben az életkorban kiemelt feladat a
finommotorika tokéletesitése, mely az iras elokészitésének alapja.

42



Az irdnyitott mozgasos tevékenységek feladatait egyéni, paros, csapat (kooperativ mozgdsos
Jatékok) gyakorlatokkal valésitjuk meg, figyelembe véve a csoport Ssszetétele, életkori sajatossigai
mellett az egyéni sziikségleteket és képességeket egyarant.

A j6 hangulatt, szervezett mozgas szolgalja a koriiltekint6 szervezés, a jatékos hangvétel, révid,
érthetd utasitas, a kevés varakozasi idd, a foglalkozasvezetés pergd iiteme, a pozitiv megerdsités.

Turazasok alkalmaval Ujabb természetes mozgaslehetdséget biztositunk gyermekeink szdmara.
Viltozatos terepviszonyok teszik lehetévé a természetes mozgasok gyakorldsat. A testi nevelésben
az "elveszett szabad mozgas", szaladgalds, hemperg6zés, maszas, birk6zas stb. lehetOségét is
biztositjuk. Erdemes kihasznalni a kdrnyezetiink adta szintkiilonbségeket (pl. erds, futballpalya,
Szent Mihaly templom, Hilltop Lakdpark), a fak, bokrok, arkok adta lehet6ségeket.

A téli iddszakban hégolydzas, csiiszkalds, szankézas a jellemz6 mozgasforma.

Az eszkozok kivalasztasanal figyelembe vesszik a gyermekek egyéni fejlettségét, egyéni
mozgasigényét.

Tornatermiink jol felszerelt, eszkbzeink valtozatos mozgasformak gyakorlasara adnak lehetdséget.
Rendelkezésre allnak az alabbi sporteszkzok: bordasfal, tornapad, tornaszényeg, Greiswald egy-
egy eleme, k6télhageso, zsamoly, mozgaskotta készlet. Tornakarikak, labdéak, babzsakok, szalagok,
zaszlok, medvetalpak, magasugré lécek, kiilonb6zé méretli folyami kdvek, szivarvany hinta,
kiilonbozo feliiletii ortopédiai puzzle szényeg, bilibo, koopericiés szivarvany ejtbermnys és
kiilonbdz6 mozgasfejlesztd készletek.

A mozgas, kedvezoen befolyasolja a gyermekek anyagcseréjét, fokozza a teljesitoképességiiket.
Segiti az 0j mozgasformak kialakulasat, begyakorlasat, a mozgasszervek fejlodését, alakitja a
mozgasszokasukat.

A mozgésos jaték erdsiti a tarsra figyelést, az egylittmiikddési készséget és leszoktat az Snzésrol.

A szabilyok betartdsa az Onuralmat erdsiti, a gyermekekben kialakul egy egészséges
versenyszellem. ElGsegiti a gyermekek biologiai fejlodését, fejleszti érzelmi, szocidlis és értelmi
képességiiket. Fejlédik a gyermekek kitartasa, koncentrald képessége, er6- és alloképessége. Ez
befolyasolja a gyermekek teherbiré képességét, egészséges fejlodését. A gyermekek harmonikus
mozgasa hat a gondolkodas fejlddésére, taldlékonysagukra és kombinativ képességiikre.

Ugy gondoljuk, hogy a mindennapi szabad mozgds és a heti testedzd tevékenység elegendd
alkalmat nyujt a gyermekek testi fejlodésére. A komplex testmozgasok beépiilnek az 6vodai élet
egyéb tevékenységeibe, egylitt hatnak a gyermekek személyiségének- pozitiv énkép, Snkontroll,
érzelemszabélyozas, kommunikacid, problémamegoldas fejlddésére.

A fejlédés varhaté jellemzdi 6vodaskor végére:

— Szeretik és igénylik a mozgast.

— Feladatok elvégzésében kitartoak.

— Nagymozgasuk, finommozgasuk, egyensulyérzékelésiik sszerendezett.

— Ismerik az iranyokat, tudnak térben tajékozodni.

— Sor- és valtéversenyt, futd- és fogdjatékokat jatszanak a szabalyok pontos betartasival.
— Ismerik az eszkdzok nevét és a gyakorlatokhoz kapcsolddo kifejezéseket, utasitasokat.
— Tudnak iitemtartassal jarni, rovidebb tadvon egyenletes iramban futni.
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— Jatékos- és versenyhelyzetekben magatartdsuk a feladatnak megfelelé (kitartds, akarat,
tevékenységének 6nalld szervezése, kreativitas. Figyelme, gondolkodasa, emlékezképessége,
Otletessége megfeleld szinti.)
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Verselés, mesélés
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"..a mesehallgato gyermek és a

meseolvasé felndtt az igazsdg gydzelmének
hitében erGsidve, lélekben nemesedve és
gazdagodva igenli a mesehds kalandos
kiizdelmes utjat a szegénységtél a boldogsagig."”

Farago Jozsef

11. Verselés, mesélés

A mese, vers Osi forrdsa az anyanyelvi nevelésnek, régi értékeket, hagyomanyokat kozvetit a
gyermekeknek.

Irodalmi nevelésiink célja: a gyermekek érzelmi-értelmi, erkdlesi fejlddését és fejlesztését segiti a
pozitiv személyiségjegyek erdsitésével.

A verselés és mesélés élményével éreztetjiik meg a gyermekekkel nyelviink szépségét és kifejezd
erejét. A nyelvileg tiszta és értékes mesét, verset mondva alapozzuk meg a gyermekek pozitiv
viszonyat a kornyezethez, mely az erkdlesi, kozosségi, esztétikai, érzelmi, nyelvi fejlodés
alakuldsat segiti, hozzajarul a gyermekek szemléletmddjanak, vilagképének kialakulasahoz.
A konyvekhez valdé pozitiv érzelmi kapcsolatot irodalmi nevelésiink soran alakitjuk ki a
gyermekekben. Példat mutatunk a konyvek megbecsiilésére, a konyv irdnti szeretetre, ami el8segiti,
hogy felnétt korukra igazi olvasdkka valjanak.

A mese az anyanyelvi nevelésiink legfontosabb eszkoze. A gyermekeknek a mesehallgatés

(kiilonosen az éloszavas mese) lelki sziikséglet. Lehet6leg minden nap hallgatnak mesét,

monddkéznak, verselnek. A mesélés, verselés szokasainak, ritusainak kialakitasa segiti

a gyermekeket a rahangolodasban és a mesék, versek befogaddsiaban. A mindennapos mesélés

lehetéségét az Ovodapedagbgus teremti meg a csoportokban kialakult szokdsok szerint (pl.:

mesesarok, mesezsak, meseparna). Csalddias, szeretetteljes, bensOséges légkort teremt, ahol a

gyermekek érzelmi biztonsagban érzik magukat, a mesemonddst nem zavarjak kiilsé eltereld

ingerek.

A mese:

- dromforras, mely nagy belsd energidkat mozgosit.

~ neveld hatdsa a raismerés, az el6relatas, a képalkotas és a belsd képzetaramlas begyakorlasa. Ez
utdbbi megalapozza a késébbiek sordn az olvasast.

- magikus vilagképe csodakkal és atvaltozasokkal redlis gondolatokra ébreszti rd a gyermekeket.
Kézli, hogy a vilagban jelen van a j6 €s a rossz.

- amindennapi valosaggal Gssze nem egyeztethetd, amirdl szl mesebeli.

- oldja a szorongast, melyet nagyrészt a felfokozott indulatok, az ismeretlen vilag valt ki a
gyermekekbdl. Segiti a belsd képalkotas kialakuldsat, a beleélés folyamatiban fejlédik
személyiségiik.
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Az 6vodaskoriak verse (mondéokak, dadolok) szorosan kapcsolédik az anyanyelvi-, a zenei
neveléshez és a mozgasos jatékokhoz. A vers 6si formaban énekelt, mozgéssal kisért szoveg,
melynek ritmikus hangzasa mozgasélménnyel Gsszekapcsolhaté. A vers mondasaban a ritmus, a
hangsuly, a hangzas, az érzéki-érzelmi élménynyujtds elsédleges szdmunkra mikdzben
észrevétlentil fejloddik emlékezetiik, képzeletiik, szokincsiik.

A jatékos mozgasokkal és abrazolassal kombinalt sajat vers- és mesealkotdsaval a gyermek az
élményeit fejezi ki.

A verselés tevékenységhez kot6do, az egylittlétek hangulatat fokozé jaték (mindenhez lehet kotni:
sétdhoz, udvari bogardszdshoz), egy-egy latvanyt, jelenséget lehet érdekesebbé tenni altala.
Tapasztalataink szerint a hangulat, érzelem, alkalom egységében mondogatott versek észrevétleniil
gyarapitjadk a gyermekek repertoarjat.

Fontos az ismétlések gyakorisaga, hogy a jol kivalasztott verseket Gjra és Ujra szivesen hallgassak,
hallgathassak.

Tevékenységeinket athatja a mindennapos monddkazas, verselés, mesélés, mely egyben illeszkedik
a témakorokhoz (évszakokhoz), a gyermekek élményeihez, tapasztalataihoz, hangulatahoz.

Nagy szerep jut a mindennapi életben a hagyomanyokhoz, szokdsokhoz, a jeles napokhoz,
tinnepekhez, a természet jelenségeihez, valtozasaihoz kapcsolédé monddkaknak, meséknek,
verseknek, talalés kérdéseknek, szolasoknak, k6zmondasoknak és dramatikus népszokasoknak.

Az anyanyelvi nevelésnek és a jatéknak egyarant szerves része a babozas, dramatizalas, melyen
keresztiil tiikkrozOdnek a gyermekek é€lményei, kiegésziilve hangulatokkal, kreativitasukkal,
fantaziajukkal.

A versek, mesék ismétiése babozassal, dramatizélassal, arnyjatékkal is torténhet. A babozas lehet a
gyermek elsé szinhazi élménye. Babozas kozben kifejezik, atélik, eljatsszak a mese alakitotta
érzelmeiket egyre gazdagodd kifejezOkészséggel. Képessé valnak arra is, hogy ezeket, mesélot
nélkiilézve parbeszéddé alakitsak.

A babozas szerepe fontos, mert a bab szora késztet. A gyermekek babozasahoz a gyermekkéz
méreti babok beszerzése, készitése sziikséges.

A babjaték lényeges eszkoze a beszéd, sajatos vardzserejével komplex modon hat a gyermekekre, s
ezaltal kifejezhetik, atélhetik, eljatszhatjak sajat érzéseiket, élményeiket és érzelmeiket, oldja
gatlasaikat. A bab mogé bujva batrabban fejezik ki magukat a gyermekek. Eldsegiti a
beilleszkedést, a kiilonboz6 szocidlis problémak megoldasat egy-egy gyermeknél.

Az irodalmi élménynyujtasnak allandé helye van, ahol a gyermekek altal hasznalt mesekonyveket,
diafilmeket, babokat, dramatikus kellékeket helyeziink el a gyermekek altal elért helyen. A mese
bemutatdsanak kedvelt szemléltetd eszkoze a papirszinhéz.

Az dvodapedagdgus az irodalmi foglalkozasokat kétetlen formaban szervezi, épit a gyermekek altal
kialakitott spontan helyzetekre, de kezdeményez maga is.

A vers-, mesevalasztaskor sziikség van tudatossagra, gyermekkdzponti, korosztalynak megfeleld
valogatasra, melyet az dvodapedagégusok az adott csoport és az egyéni fejlettségi szintek
figyelembevételével allitanak 6ssze. A magyar népkdltészeten tal (népmesék, népi hagyomanyokat
felelevenitdé monddkak, rigmusok, a magyarsag térténelmét feldolgozé mondavildg elemei, meséi)
klasszikusaink, kortars koltdink gyermekek szamara irt versei, elbeszélései és a vilagirodalom (mas
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népek, nemzetiségek) alkotasai, a migrans gyermekek hazajanak kulturdlis értékeibdl vélogatott
irodalmi anyagok is helyet kapnak az anyaggyljtésiinkben. Foleg a gyermekek altal kedvelt
ritmikus, széjatékos, gyermekekr6l, allatokrél sz0l6 mesék, koltéi képeket tartalmazé €s humoros
verseik felhasznélasa ajanlott. Fontos az anyagvalogatasban az egyensuly megteremiése, hiszen a
jol megvalasztott irodalmi alkotasok mindig pozitivan hatnak a gyermekekre.

A vers, mesevalasztas életkor szerinti szempontjai:

Az 6vodiba keriil$ 3-4 éves gyermekek elsé igazi versélménye a monddkakhoz, dlbeli jatékokhoz
kéthetok. A népi monddkakhoz kapcsolédé mozdulatok, jatékok nagy élvezetet jelentenek a
gyermekeknek, mert a felnétt dlében, teljes biztonsagérzetben hallgatjdk. Ez a tobbszor atélt fizikai
kontaktus sokat jelent a gyermek és a feln6tt érzelmi egymasra taldlasaban. Az évodapedagdgus
minél t6bb lehetséget teremt a vidam rigmusok korai megkedveltetésére. Sokszor ismétlik az
allathivogatokat, altatOkat, kiolvasokat. A 3-4 évesek versanyagat a legismertebb koltéink ritmikus,
zenei hatast, jatékos verseibdl allitjuk Sssze.

A kicsiknek olyan meséket, torténeteket valasztunk, melyek témaja megfelel életkoruknak,
érdekl6dési koriiknek, vagyis a gyermekrdl, kozvetlen kornyezetérdl, az allatvilagrol szolnak.
Ezeket az egy szalon fut6 cselekmény, az érthetd, vilagos meseszdvés és az érdeklédést ébren tartd
fordulatok, ritmikus ismétlédések jellemeznek.

A 4-5 éves kori gyermekek meséi mar lehetnek tobbfazisos szerkezetli allatmesék, népmesék,
dramatikus népszokasok, novellisztikus-realisztikus mesék. Ezek egyre inkabb az erkdlcsi normak
kialakitasat szolgaljak.

Helyet kapnak a magyar klasszikusok ¢és a mai magyar irok modern meséi is.

Ebben a korban a népi monddkak, névesufolok, halandzsa szovegl kiolvasdk alkotjak a tervezett
mondokak anyagat. Szerepelnek a vidam, humoros versek, klasszikusok €s a mai magyar kolték
népkoltészeti ihletési, ritmusélményt nytjtd versei.

Az 5-6-7 éves kor a mesehallgatas igazi ideje, mivel mar kialakult a gyermekek mesetudata. Az
allatmeséktdl kezdve a cselekményben gazdag népmeséken, novellisztikus- realisztikus meséken at,
beépiilnek a klasszikus tindérmesék, a tréfds mesék és miimesék a gyermekek mesetaraba.

A gyermekek a meseregényeket is szivesen hallgatjak, folytatasokban, napokon keresztiil izgatottan
varjak.

A versanyag népi monddkakkal, kiolvasokkal gazdagodik. Az évodapedagoégus lirai verseket is
betervez, mert a gyermekek ebben a korban is megérzik a képek érzelmét, kifejezo erejét.

A Kkivalasztott versek, mesék erdsitik a kérnyezet megszerettetését, a néphagyomany 4poldsat, az
évszakok szépségét.

A fejlodés varhato jellemz6i 6vodaskor végére:

- Szeretik és igénylik a mesét. Figyelmesen végighallgatjak.

- Folytatdsos mesék, verses mesék, meseregények szalait dssze tudjak kotni, képesek kovetni.
Vannak kedvenc meséik, verseik.

- A mese szerepldit, helyszineit megnevezik, pontosan felsoroljak.
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Mese dramatizalasara, babozasra, vers 6nalld elmondésara szivesen vallalkoznak.

Onélléan kezelik a konyvespolc konyveit, vigyiznak rajuk. Mesekonyveket onalléan
nézegetnek.

Néhany mesét, verset, mondokat képesek emlékezetbdl felidézni.

Onalléan kitaldlnak mesét, verset, megkezdett mesét folytatnak.

Képrdl ssszefliggd széveget el tudnak mondani.
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Enek, zene, népi jaték, tanc
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"Csak énekelj, mert az ének
Jjo dolog,

Csak énekelj, mert az ének
vig dolog,

Csak énekelj, mert az énekben
sziv dobog."

Bdrdos Lajos

12. Enek, zene, népi jaték, tanc

A zenei nevelésnek a gyermeki Iét egészét at kell hatnia. A zenei anyanyelv alapozisa szoros
kapcsolatban van a nyelv kifejez6 gyakorldsaval.

Célunk a zenei neveléssel - mint a miivészetek korébe tartozd neveléssel - az érzelmeken keresztiil
hatni a gyermekekre, felkelteni, formalni zenei érdeklodésiiket, izlésiiket, alakitani esztétikai
fogékonysagukat.

Fejlesztjikk a gyermekek értelmi, nyelvi képességét, hallasat, éneklési készségét, ritmusérzékét,
mozgasat. Toreksziink arra, hogy mozgasuk rendezettebbé, harmonikusabbd, szebbé viljon. A
zene, mint emberformalé erd a gyermek egész személyiségére hasson.

Az élményt ny0jté kozos ének-zenei tevékenységek soran a gyermekek felfedezik a dallam, a
ritmus, a mozgds szépségét, a kozds éneklés 6romét. Az ének, zene, népi jaték és tanc érzelem
gazdag tirhdza megalapozza a sziil6f51dhdz valo kétodést, a hazaszeretetet, meghatdrozd szerepet
tolt be a nemzeti nevelésben.

Olyan kedves, szeret6, jatékos légkort alakitunk ki, melyben az Ovodapedagdgus a vidiam
énekléssel, jatékkal, muzsikélassal, képes magaval ragadni a zene vilagaba a gyermekeket, hogy a
felndtt minta spontdn utdnzasa révén Srommel élhessék Gjra &t azokat a gyermekek Onallo
éneklésiik, jatékuk soran.

Fontos szdmunkra, hogy a felndtt minta utdnzasa 6rom legyen, a jaték és a mozgas, a kiilonboz6
jatékhelyzetek a gyermekek életkoranak megfeleljenek.

A felhasznalt zenei anyagot igényesen, ,.csak tiszta forrasb6él” - Forrai Katalin, Kodaly Zoltan,
magyar népdalkincs, kortars miivészeti alkotasok - helyesen, az adott életkornak és az adott csoport
képességszintjéhez igazodva valogatjuk. A zenei anyag tSbbsége anaptiri évhez, a természet
Jelenségeihez, az évszakok valtozasaihoz, az emberi élet forduldpontjaihoz, valamint kiilsnb6z6 —
allami, egyhazi, jeles — tinnepekhez fiiz6dik.

3-4 évesek

Eleinte maga az 6vodapedagégus jatszik és énekel, a gyermekek hallgatjak, esetleg jatékos
mozdulatokkal kisérik az éneket. A monddoka- és dalanyagbdl olyan jatékokat vélaszt az
ovodapedagogus, amelyeket a felnétt jatszik a gyermekekkel (pl.: 6lbeli jatékok).

A gyermekek szamara olyan egyszerli jatékokat valasztunk, amelyeket éllva vagy iilve,
korbesétalas nélkiil is el tudnak jatszani. Késobb, az év végéig kérbejarni is megtanulnak.

A jatékos utanzé mozgas, egyszerii korséta, guggolas, kénnyh szerepjaték, egyszerli dallami és kis
hangterjedelmi dalok felelnek meg a 3-4 éves gyermekek képességeinek.
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4-5 évesek

Az évodapedagdgus olyan dalokat valaszt, melyek hangterjedelme mér 3-6 hang. Az egyszer(i
korjatékok bonyolultabb mozgasokkal bdviilhetnek (guggolas, taps, visszafordulas, paros korjaték).
Az utanzé6 mozgasok ugyanigy alkalmazhatok, mint a kisebbeknél, de valaszthat az
dvodapedagdgus valtozatos sorformékat vagy csiga-, kigyovonalat, sort alakité jatékokat is.

A monddkiak koziil kiolvasok, kiszamolok keriilnek elotérbe.

5-6-7 évesek

Az eddigi egyszerli szovegl (allat, virag, lnnep) dalok témaja gazdagodik a gyermekek
kérnyezetismeretének boviilésével. A képességeik fejlédésével bonyolultabb mozgéasi dalos
jatékokat, korjatékokat valaszt az dvodapedagogus: tobb szereplovel, komplikaltabb mozgassal,
nagy térben mozgd jatékok. Az egyszer(i szerepcserén til a parvalasztas, két kér forma, csoportos
fogbeska, sorgyarapod6, hidas-ludas jatékformakat is alkalmazhat. A huncutkod6, egymast
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sziikséges.

A csoportba keriild6 migrans gyermekek hazajanak kulturdlis értékeit a dal- és zenei
anyagvalasztasnal figyelembe vessziik.

Naponta t5bb alkalommal is lehet6séget teremtiink a zenei tevékenységekhez a csoportszobaban és
a szabadban egyarant.

Az énekek, a monddkak, olbeli jatékok, a népi jatékok, a népdalok hozzatartoznak 6vodank
mindennapjaihoz. Kiilondsen nagy hangsulyt fektetink a dalos korjatékok, gyermekjatékok,
mondokak, a zene, a tanc (egyszerli tanclépések) megismertetésére, megszerettetésére, melyekkel
orémet szerziink a gyermekeknek, az élményeken keresztiil értékeket kdzvetitiink szamukra. Higy
tedd ra!” eszkdzokkel szinesitjiik a kezdeményezéseket.

A jeles napok, iinnepek koré gytijtve kiemeljiik, felelevenitjiik, tovabbéltetjiik, azokat a (magyar-
német nemzetiségi) népszokasokat, hagyomanyokat (Marton-nap, Lucazas, Betlehemezés, Farsang
stb.), melyek az 6vodas korui gyermekek vilagaba beleférnek, életszemléletiikhdz kozel dllnak.

Ahogyan a verset, igy a dalt, a monddkat is hozzdkapcsoljuk tevékenységeinkhez, kérnyezetiink
jelenségeihez, hangulatfokozdoként, konfliktust megeldzd, megoldé eszkdzként.

A jatékokhoz, a mondékakhoz természetes modon kapcsolddik a zenei képességfejlesztés: éneklési
készség (tiszta éneklés), zenei ritmusérzék (egyenletes liiktetés, tempdérzék), zenei hallas
(dinamikai-, hangerd és hangszin érzék, belsd hallas), zenei emlékezd- és reprodukald képesség,
zeneil formaérzék, zenei alkoto készség és zenei kreativitas.

Mindez t6liink igényel tudatos munkat, nem a gyermekeknek jelent kiilon feladatot, igy nem megy
az oromteli, kozds éneklés, a jaték rovasara.

Hangszereinket, és a természetes vagy uUjrahasznositott anyagokbdl, a gyermekekkel kdzdsen

készitett ritmushangszereket a csoportszobak polcain jatékként helyezziik el. A mindennapi
hangszerhasznélat a zenei készségfejlesztésben fontos szerepet jatszik.
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A zenei élményt mindennapos lehetdségként, minél tobbféle tevékenységhez kapcsoljuk.

Az irodalmi nevelésben megismert mondokak, rigmusok, népi kifejezések, fordulatok, szojatékok,
csengb rimek, skandalhaté versek mas-maés képet jelenitenek meg a gyermekekben. Lehet6ség
nyilik a szabad képzettarsitasra.

A mozgisos tevékenységek soran alkalmanként monddkat, éneket hasznilunk a koralakitashoz,
zenét a gimnasztikai gyakorlatokhoz.

A vizualis nevelés lehetdségeiben (vizudlis befogadas, megismerés, alkotds) a mozgasban és a
zenében azonos alkoté elemek taldthatok meg. Példaul a kiilonb5zd szinek - hangszinek,
pasztellszinek, halk, lassu, mély, erételjes, harsany szinek, hangos, gyors, magas stb.

A kozds miivészi értékek ezek egyiittesében vannak. Attételes hatisuk, szinezetiik, a belsé
gondolkodast, a képzeletet, a felfedezés 6rémét és az elvont fogalmak megértését segitik. Igy a
zene gyakori és hatasos motivald eszkoze lehet a vizualis nevelésnek. Hangulatot kelt és az érzelmi
rahangolodast segiti. A gyermekek szivesen illusztraljak zenei élményeiket, de egy mivészi kép,
targy is kivalthat zenei élményeket. A zenében a hang és a mozgéas mindig egyiitt jar.

Az éneklés és jaték oromét a mozgas 6rome erdsiti. A gyermekek mozgés-alkotd kedvét meginditja
egy jol megvélasztott zenemii.

Feladatunk, hogy megkeressiik a miivészetek kézos vonasait és elemeit. Allandé nyitottsaggal,
érzékeny figyelemmel befolyasoljuk a gyermekek alkot6 kedvét.

Zenei nevelésiinkkel olyan zenei élmények birtokaba juttatjuk a gyermekeket, ami fejleszti zenei
anyanyelviiket. A kisgyermekkorban szerzett ,.elvardzsolt” pillanatok életre szoloak legyenek, szép
emlékekkel szinesitsék a felndttkort.

A fejlédés varhaté jellemzdi 6vodaskor végére:

- A gyermekek 6nként, szivesen énekelnek.

= Dallamrdl ismert énekeket felismernek.

- Egyszerii dallammotivumot visszaénekelnek.

— Ritmusmotivumot reprodukélnak.

= Halk-hangos éneklést, gyors-lassi tempot differencidlnak, 1étrehoznak. Magas-mély hangszint
képesek differencialni, 1étrehozni.

- Egyenletes liikktetést érzékeltetik, megkiilonboztetik a dal ritmusatol.

— Mindkettét tudjdk mozgdassal, jarassal, tapssal érzékeltetni.

— Természethez kapcsolédé (zorej) hangok, hangszinek megkiilonboztetésére, hangszerek
hangjanak felismerésére képesek.

— Legaldbb 2-3 hangszert felismernek, megneveznek. Ritmushangszer hasznalatara képesek.

- Korjatékot szép tartdssal jatszanak. Egyszer( tanclépéseket ismernek, alkalmaznak.

- Figyelmesen hallgatjak az él6zenét, népdalokat, miidalokat.

- Ordmet jelent szamukra a zene.
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A szin kbzvetleniil hatol tudatunkba,
a szavak pedig csak hosszas keriilével.
A szineket nem kell konkrét nyelvre
Forditani, azonmod értheték.”

E. Dichter

13. Rajzolas, festés, mintiazas, kézi munka

A vizualis nevelés az 6vodai nevelés egészét athatja, a targyi vildg megismerését, feldolgozasat,
ujraalkotasat teszi lehetdvé a gyermekek szdmara.

A vizualis nevelésiink célja:

- A gyermekekben formalédjanak a vizualis alkotashoz, a befogadashoz sziikséges készségek.

- A gyermekek a hagyomanyos 6vodai abrazolas eszkdzei és technikai mellett ismerjék meg és
hasznaljak a régi gyermekkor jatékkészité és a népi kismesterségeket 8rz6 technikakat.

- Vizualis neveléssel, a gyermekek élmény- és fantaziavilagara épitve szabad teret biztositsunk a
keépi onkifejezésre €s a tér- forma- szin képzeletének gazdagitasira, esztétikai érzékenységének,
szép irdnti fogékonysaganak, igényességének alakitasara.

A vizualis nevelés - mint minden mas nevelési teriilet- a gyermekek aktivitasara, kreativitisara
tamaszkodik, amelyet jatékos tevékenységeken keresztiil kivan megvalGsitani. A vizudlis nevelés
sokrétii, sokszinli tevékenység, Gsszetett teriilet, mely megfigyeléseken és élményeken keresztiil hat
a gyermekekre. Beletartozik a rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitas, konstrualas, kézimunka
és a népmiivészeti elemekkel vald ismerkedés.

A gyermekek az esztétikus targyi kornyezetrdl egyre pontosabb ismereteket szereznek, majd
sokrétli abrazol6 tevékenységiik soran mindegyiket Gjraalkotjdk. Az abrazolas fejlesztésének alapja
a lathat6 vilag "lattatdsa", megfigyelése. Sétakon, kirdnduldsokon kivalasztjuk mindazt, ami tégabb
kornyezetiinkben érdemes arra, hogy jobban megfigyeljiik, régzitsiik, emlékezetiinkbe véssiik, és
vizuélisan birtokba vegyiik. Tudatosodik a gyermekekben, hogy a kornyezé vilag, térben,
mozgasban, torténésben 1étezik.

Alapveto feladatunk, hogy egy jol elkiiloniild, alland6 hely legyen a csoportszobaban, ahol a nap
folyamén a gyermekek, szabad valasztas alapjan alkotd tevékenységbe kezdhetnek, amikor nem a
mi, nem az eredmény, hanem maga a tevékenység 6réme fontos.

Az 6vodapedagdgus a tevékenységekhez elegend6 id6t biztosit, hogy a gyermekek lehetbleg addig
alkossanak, ameddig kedviik tartja. Az eszk6zok helyes haszndlatat, biztonsagos kezelését az
6vodapedagdgus egyenként tanitja meg a gyermekeknek. Fontos, hogy a sziikséges eszkdzoket a
gyermekek szamara elérhetd modon helyezziik el. A hagyomanyos eszk6zokon kiviil (ceruza,
zsirkréta, festék, szines ceruza stb.) az évszakonként begyiijtott anyagokat is el6térbe helyezziik,
felhasznaljuk a tevékenységeink soran:

- termések: kukorica, makk, gesztenye, csuhé stb.

- ndvények: nad, sas, gyékény, szalma, vesszo, z5ldségek stb.

- allati eredetii anyagok: gyapju, toll, méhviasz, bor stb.

- textiliak, fonalak, spargak, agyag, homok, kavics.
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Az dvodapedagégus a tevékenységeket kotetlen formaban szervezi. Kezdeményez, de épit a
gyermekek természetes érdeklédésére, tevékenységvagydra. Kezdetben megmutatja, majd
javasolja, illetve hagyja a gyermekeket, hogy a meglévé anyagokbdl a jatéktevékenységet
gazdagito targyakat készitsen.

A balkezes gyermekeket nem erdltetjiik jobb kézzel valé munkélkodédsra. Megfeleld eszkozoket
biztositunk szamukra pl.: balkezes olld, hegyezd.

Az abrazolas soran kiilondsen figyeliink a dysgréfia tiineteire.

A gyermekek a vizudlis technikdk gyakorlasa soran, minden alkalommal atélik a tevékenység
Oromét, a sikerélmény pedig Gjabb alkotasra motivalja oket.

Formalédik alkotd, abrazold képzeletiik, fejlodik képi gondolkodasuk, esztétikai érzékenységiik,
er6s6dik onbizalmuk.

A természetes anyagok tig lehetdséget nyljtanak a manualis tevékenységek gyakorlasara és a
finom motorikus készségek fejlodésére. Hozzdjarulnak a természettel vald harmonikus
egyiittéléshez.

Az 6vodai élet soran sokféle tevékenység szervezésére, kezdeményezésére van lehetdség: épités,
plasztikai munkak, képalakitas, festés papirra, {ivegre, fara, textilidra, rajzolds, barkacsolas,
gyongyfiizés, tojasfestés, mézeskalacs-figura készitése, varras stb. A kézimunka soran megjelennek
a kézi szovés alapelemei: sodrasok, fondsok, szévések. Agyag felhasznaldsa, megformalasa,
kiégetése. A gyapjl anyaga szarazon, nedvesen- nemezelés- tobbféle technikat kinal. A méhviasz, a
tojasirokazas mellett, batikolasra is alkalmas. Egy-egy szép himzett teritd, a szines fonalak,
elkésziilt alkotasok a gyermekek kedvenc jatékeszkozei lesznek. A jatékeszkoz-készités technikait
a gyermekek utanzas soran képesek elsajatitani. E valtozatos tevékenységek kozben a gyermekek
ismeretet és tapasztalatot szereznek az anyagok tulajdonsagairdl, megmunkélhatdsagardl. A
barkacsolas a fejlédés szempontjabol igen értékes. Fejleszti a gyermekek kreativitasat,
alkotOképességét. Egyre ujabb és ujabb otletek jutnak esziikbe, fejlodik képzeletiik, gondolkodasuk,
kéziigyességilk. Ez a nevelési teriilet magaba foglalja a latasnevelést, a kornyezetalakitast, a
mialkotasokkal valo talalkozast is.

Ovodankban figyelembe vessziik a kornyezet valtozasabol és az ezekhez kapcsolods jeles napok,
szokasok, linnepek tartalméabodl adodd lehetoségeket.

Az épiilet helyiségein kiviil az udvar, a park, az erdd, a rét adta lehetdségeket is kihasznéljuk (6szi
erd6 szinei, az udvaron gyermeklanc flizése, viragszényegszoveés, homokban firkalgatas).
Feladatunk olyan tevékenységek megszervezése, amelyek felébresztik és kielégitik a gyermekek
érdekl6dését, spontan moédon motivaljak oket a cselekvésre, taplaljak alkoté kedviiket,
fantaziajukat.

A vizualis tevékenységek jo lehetdséget adnak arra, hogy a gyerekekkel megismertessiik az
Gjrahasznositas lehet6ségeit. Az dvodaban keletkezett hulladékot (papir henger, flakon, tejes doboz,
milanyag joghurtos pohdr stb.) a tevékenységek sordn 1j megolddsok keresésével, kreativan
felhasznaljuk, mikdzben kérnyezettudatos gondolkodasra, fenntarthatosagra neveljiik a gyerekeket.

Az 6vodaba keriilé 3-4 éveseknél a rajzolas, festés, mintazas, azaz a kép és forma alakitasa
jatéknak mindsiil, élményt nyajt, a megismerés egyik forméja lesz. Az évodapedagogus lehetové
teszi, hogy a gyermekek jatszva ismerkedhessenek az anyagokkal, eszkozokkel és a technikai
kivitelezés lehet6ségeivel.

56



Az Gvodapedagégus megtervezi a képalakitd tevékenységek technikajat, eszkozeit. Fontos, hogy
legyen lehetdsége a gyermekeknek, az élményeiknek, érdeklddésiiknek megfelelé szabad
témavalasztasra. A képalakitds jelenjen meg festéssel, zsirkrétaval, papirragasztdssal, agyagba,
homokba karcoldssal, nyomattal.

A szabadon firkalgaté, masolo, gyurkalgaté gyermekekkel éljiik it a felfedezés, az alkotas, a
szinek, formék adta 6rdmok esztétikai élményét.

Az 6vodapedagogus segiti a gyermekek képalakité készségének meginduldsat a szort elrendezéstél
a képelemek, részformak elemeinek egymashoz rendelésével.

Feladatunk ebben az idében a szokésok, szabalyok rigzitése, az igény kialakitdsa az alkotisra, a
technika és az eszk6z hasznalatanak pontos megtanitasa, gyakoroltatasa, illetve annak figyelemmel
kisérése, hogy idordl-idére valtozatos sorrendben minden eszkdz Gjra kézbe keriiljon. Ismerjék meg
a gyermekek az anyagok alakithatésdgat (nyomkodva, iitégetve, gyurkilva, gombdlyitve, simitva,
sodorva, tépegetve stb.)

4-5 éves korban a gyermekek vizualis képességei fejlédésének megfeleléen béviilnek az alkoto,
alakit6 tevékenységek lehet6ségei.

A gyermekeknél megjelend szandékos képalakitdé tevékenységet segitjitk, élményeikhez
kapcsolodo témakkal, s azokhoz megfeleléen illeszkedd technikékkal.

Megindul a komponalé-, rendezé-, térbeli tdjékozodé képesség fejlodése. Az alaptechnikik és a
munka fogisainak alkalmazasaival képesek kiilonbozé figurdk mintdzasira. Az épitéshez
felhasznalt targyak béviilnek, megjelenik a tervszeriiség.

5-6-7 éves gyermekek az eszkozoket készség szinten kezelik, mondanival6jukat ki tudjak fejezni.
Szivesen vesznek részt a kdrnyezet alakitasaban, diszitésében (linnepi el6késziilet). A csoportszoba,
olt6z6, folyosd, mosdé esztétikumanak alakitasa sordn formaljuk a gyermekek izlését,
kdrnyezettudatos szemléletét.

Feladatunk a technikai megoldasok, eszkdzlehetoségek, tevékenységek gazdagitasa, varidlhatdsdga
(nemezelés, sz6ves, gipszontés, batikolds, viaszolas, lenyomatok).

A vizualis nevelés éltal a gyermekek megjelenithetik személyiségiik egy-egy darabjt, amelyben
érzelmeik, vagyaik, szorongasaik, fantazia-, és élményvilaguk mutatkozik meg.

A fejlédés varhaté jellemzdi 6vodaskor végére:

- FElményeiket, tapasztalataikat, érzelmeiket vizualisan képesek megjeleniteni, srommel vesznek
részt vizualis tevékenységekben.

= Kiilénboz6 vizualis technikéakat ismernek, alkalmazzak azokat.

= Tudnak egyszerili forméakat papirbol kivagni, hajtogatni, ragasztani.

- Szinhasznalatuk gazdag, vannak kedvenc szineik.

— Emberabrazolasuk részletezo, aranyok helyesek.

= Ceruzafogasuk normal, iréeszkdz nyomatéka megfeleld.

— Tevékenységiikben kitartéak, egymas munkait értékelik.

- Az eszkdzoket ismerik és biztonsaggal hasznaljak.

— Az abréazolas sordn a balrdl jobbra haladés iranyat alkalmazzak.
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"Minden megismernivald kiziil a természet
Jekszik a legkozelebb a gyermekhez."

Freinet

14. A Kkiilsé vilag tevékeny megismerése

A kiilsd vilagon, kornyezeten értjiik egyrészrdl a kiilsd természeti kdryezetet (természet, viz, talaj,
ndvények, allatok), masrészrdl a kiilsé, ember alkotta, épitett krnyezetet (épiiletek, a targykultira,
miiemlékvédelem, a téralkotds, az eszkdzok és anyagok okoldgidja, kérnyezetbarat szokasok,
hulladékkezelés, vasarlas és arucikkek, az emberi kapcsolatok).

Sziiletésiinktdl kezdve ismerkediink kornyezetiinkkel, hajt benniinket a megismerési vigy. Az
6vodaba keriilé gyermekeknek mar vannak tapasztalataik a vilagrél, és itt az évodaban,
6vodapedagdgusi iranyitas mellett, olyan tovabbi ismereteket szereznek tirsadalmi és természeti
kornyezetiikr6l, amely a koruknak megfeleld biztonsagos eligazoddshoz, tdjékozbédashoz
sziikséges. Megismerik a sziil6f6ld, a hazai t4j, a néphagyomanyok, szokasok, a kdzésséghez valé
tartozds élményét, az osszefogds, a nemzeti, a csaladi és a targyi kultara értékeit, megtanulja ezek
szeretetét, védelmét, és ekdzben az ket koriilvevo vilag valosagos dsszefliggéseit is.

Célunk a természetet szeretd, az €l6 és élettelen kérnyezet irant érdekléd6 gyermekek nevelése,
akik pozitiv attitliddel, aktiv cselekvésre késztethet6k. A fenntarthatosigra nevelés jegyében
toreksziink a szelektiv hulladékgyfijtés, a takarékossag (viz, villany, tisztilkodasi szerek, eséviz
gyljtés) fontossagat kihangsllyozni, helyes mintaadassal észrevétleniil formdlni a gyermekek
szemléletét.

Komyezettudatos, természetbarat életformara magaval a mindennapi élettel tudunk nevelni. A
kozvetlen élményeken alapulo tevékenység hatdsara fejlodik majd a gyermekek érzékenysége, és
alapozddik meg a természettel egyiitt €lni tudd és a természetet véds ember magatartasa.

Az elmult évtizedben jelent6s kdrmyezeti valsagnak lehettiink szemtanui. Megvaltozott az emberek
értékszemlélete. A kornyezet esztétikuma, harmonidjanak értéke helyett a fogyasztdi tarsadalom
keriilt eldtérbe. Igy a kornyezet példéi sok negativ mintit mutatnak gyermekeinknek. A koévetkezé
generaciok jovéje, léte fligg attdl, hogy milyen szemlélettel, értékrenddel, viselkedéskulturaval
rendelkeznek a gyermekek, hogyan viszonyulnak a természeti és tarsadalmi kérnyezetiinkhoz.
Tudjuk, hogy a mai ember az elveszett természeti értékeket pétolni nem tudja, de a még
meglévoket odafigyeléssel, szerctettel megvédheti. Ehhez azonban ki kell alakitani egy
koérnyezetbarat, kornyezettudatos magatartast, életvitelt, gondolkoddsmédot, mely folyamatot a
gyermeki fejlédés legkorabbi szakaszdban (Ovodaskorban) kell elinditani, és irdnyitottan
fejleszteni.

Az dvodai nevelés akkor valdsitja meg céljat, ha a gyermekek kornyezetiikkel kapcsolatos gazdag
tevékenységrendszerbe dgyazva szereznek tapasztalatokat a természetes élethelyzetekb6l.

Az a gyermek, aki az 6vodaban, olyan kiilséségeiben is, tartalméaban is visszatéré élményeket élhet
at, amelyek a sziil6foldjéhez, az otthondhoz kétik, egy életre sz0lé orokséget kap, a természet, a

kozosség Orokségét.
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A kornyezet megismerésére nevelést, az 6vodai nevelés egészében érvényesiilé folyamat, amely
tartalmaban és feladataiban konkrét 6sszefliggést mutat:

- a vizualis neveléssel (a kdrnyezet esztétikai hatdsa, az dbrazolasban valé megjelenitése, helyi
hagyoményok és néphagyomanyok értékének védelme, formdk, szinek);

- zenei neveléssel (népszokasok, zenei hagyoményok, él6lényekhez, természethez fiiz6d6 ritmusos
monddkak, énekek);

- matematikai neveléssel (kdrnyezet targyainak tulajdonsaga, hasznossaga, kiterjedés, mennyiségi
tulajdonsagok, Osszehasonlitds, geometriai formak felismerése, iranyok, szamossag, tér-sik-
mennyiségszemlélet stb.);

- kzosségi neveléssel (tarsadalmi kornyezetbe vald beilleszkedés, a szocidlis tanulas teriiletén);

- anyanyelvi neveléssel: mindez nem nélkiilozheti a gyermek 6nallé véleményalkotasat, az
anyanyelv hasznalatat, hiszen az anyanyelv els6dleges kézvetité az emberi kapcsolatokban;

- mozgassal (nagysagbeli és téri viszonyok);

- verseléssel, meséléssel (természetrSl, idGjarasrol szold versek, mesék; az adott témahoz
kapcsolodé talalds kérdések).

A jaték, a tanulasi folyamat része magaba foglalja a kdrnyezet megismerésére nevelés ezernyi

voor

lehet8ségét (jaték kozben kiilonbozd allatok borébe bujnak, a természetbdl gytijtott termésekkel
jatszanak boltost, f6z8cskét stb.).

Az dvoda udvara, a telepiilésen és kémyékére szervezett kirdnduldsok jé lehetdséget adnak a
természet és a koérnyezet megszerettetésére, az évszakok valtozasaibdl fakadd népi id6joslo
mondasok megfigyelésére. A gyermekeket a kozosen 4atélt élmények a sziikebb és tagabb

kornyezetitkhoz kotik, melynek védelmez6ivé valhatnak.

Mivel a gyermekeknek elsGdleges a modell, a kozvetlen kornyezet példaja, ezért mind a kiilsd,
mind a bels tereket igyekeztiink baratsagossa formalni.

Belso kirnyezet:

- a csoportszobaink diszitései az évszakokhoz és {innepnapokhoz, jeles napokhoz
kapcsolédnak, a természet kincseibdl késziilnek;

- laddkba, viragcserepekbe sokféle ndvényt tiltetlink, csiraztatunk, vdzaban hajtatunk;

- a csoportszobaban, a kirandulasokon (6vodan kiviili, csaladdal) gydjtott érdekes dgak, termések,
levelek valogatasa, elhelyezése, tarolasa torténik;

- természetrdl, tudomanyrél, élovilagrol szolé konyvek, Ujsagok, filmek, képek nézegetése,

oo

ismeretek bovitése.

Kiilsé kornyezet: udvarunk, telepiilésiink adottsagai nagyszeri lehetdséget kindlnak a felfedezésre.
Eldsegiti az allatok, novények megismerését, modot ad a kornyezet és az élovilag kozotti
kapcsolatok, Osszefliggések megfigyelésére. Csak fel kell emelniink egy kovet, felforgatnunk egy
halom levelet, s maris raleliink egy vilagra, melyet olyan apré élélények népesitenek be, mint a
hangyak, pokok, gilisztak, katicak, szazlabuak.

A gyermekek folyamatosan megtanuljak, hogyan segithetnek a kornyezet 6vasaban, esztétikussa
tételében. Aktivan részt vesznek az évszakoknak megfeleld kerti munkakban (levélseprés, gumilap
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tisztin tartdsa, holapatolds, gereblyézés, kapalds, iiltetés, locsolds a magasagyasokban,
viragladakban.)
Télen, a hideg bealltaval kihelyezziik a madaretetbket, folyamatosan gondoskodunk a
madareleségrol.

Az ismeretanyag korcsoport szerinti felosztasa
3-4 évesek

A gyermekek az évoda elfogadasa, megszeretése utan megismerkednek kdzvetlen kdrnyezetével.
Megfigyeljik az évszakok szépségeit, szineit, formdit, iddjarasat, novényeit, amelyek alapvetd
biologiai, dkoldgiai, fizikai, kémiai tapasztalatokat nyajtanak. Gondoskodunk a madarakrél a téli
évszakban. Terméseket, leveleket, kavicsokat gyjtiink.

Keépeket nézegetiink, beszélgetiink a csaladrdl.

Gyakoroljuk a helyes gyalogos kozlekedés szabalyait, tapasztalatokat szereznek a gyermekek a
tajékozodasban, kozlekedésben.

Felismerjiik és megnevezzilk az uttesten kozlekedd jarmaveket. A baromfiudvarban talalhatd
allatokat megnevezziik, kiilsé jegyeiket felsoroljuk (tyuk, kacsa, kakas). A haz koriil é16 allatokat
felismerjiik. (kutya, macska).

A koérnyezetben lathaté formakrél, nagysagbeli jellemz8kr6]l beszélgetiink.

Szerezzenek tapasztalatokat 2-3 gyiimdlesrdl, z6ldségrdl (szin, iz, forma).

Nevezzék meg kornyezetiik targyainak szineit (piros, sarga, z6ld, kék, fekete, fehér)

Sajat magasagyasok, viragladak gondozasaban részt vesznek.

4-5 évesek

Sétak kozben megfigyeljilk a természet valtozasait, a gyerekek racsodilkozhatnak a kozvetlen
kornyezetilk szépségére. Az évszakonkénti természetben tett kirandulasokkal gazdagitjuk a
gyermekek €lményét, tapasztalatszerzését, mert ugy gondoljuk, ezek az élmények meghatirozzak a
gyermekek névényekhez, allatokhoz és az élettelen természet alkotdrészeihez vald viszonyuldsat.
Fontosnak tartjuk, hogy tudjanak gySnyorkédni a természet szépségeiben. Keressenek
Osszefiiggéseket a természet, az id6jards és az emberek tevékenységei kozott. Gyiijtsenek
terméseket, s azokat hasznaljak fel az 6vodapedagdgus segitségével.

Ismerjék a novény szot, annak tartalmat, tudjak, hogy annak fejlédése és az iddjaras kozott ok-
okozati Osszefliggés van. Védelmiiket, gondozasukat a helyszinen is mddunkban all megfigyelni
(hazak udvaran, mezdgazdasagban). A novények fejlodését szintén természetes kdrnyezetben az
6voda udvaratdl (magasagyasok, viragladéak), az erdd, a rét és a patak él6vilaganak bemutatdsival
végezziik (patak, mesterséges t6, gyiimolesds). Ismerkediink néhany ndvényekkel, kapcsolatos
munkaval (pl.: szantas, aratas, kukoricat6rés, sziiret stb.). Megnevezziik az éllatokat, csoportositjuk
életmddjuk és egyéb tulajdonsagaik szerint. Ismernek néhany erdei- és vadallatot, madarat -
ko61t6z6t és nalunk teleldt - ismerjék dvasukat, védelmiiket.

Tapasztalatot szerziink az orvos, a védénd munkajarél. Tudatosodik a gyermekekben testiik
dpolasanak szilkségessége.

Megfigyeljiik a napszakokat, gyakoroljuk az ehhez kapcsolodo tevékenységeket.

Beszélgetiink a csaladrdl, csaladtagokrol (név, cim, a csalad otthona).
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5-6-7 évesek

Fejlodik a gyermekek id6érzéke, legyen fogalmuk kisebb-nagyobb idéegységekrodl (év, évszak,
hénap, hét, nap). A napszakok neveit helyesen hasznaljak, napszakokhoz tevékenységeket tudnak
kapcsolni.

Ismerik a gytimolcs és z61dség fogalmat.

Bovitjiik az allatokrdl szerzett ismereteinket (hazai erd6k, mezdk, vizek allatai; méas kontinensek
allatai). Csoportositjuk az Gsszes ismert allatot kiilonbozd szempontok szerint (hasznossag, ki
gondoskodik réluk, tulajdonsagok).

Kozlekedési eszkozoket felsorolnak kozlekedési helyiik szerint. Ismernek megkiilonboztetett
jelzésii jarmiiveket.

Tapasztalatokat szerziink az 6voda kornyezetében talalhatdé munkahelyekrdl, foglakozasokrol
(zoldség-, élelmiszer-, gazdabolt, posta, pékség, épitkezés). Természetes kdrnyezetben figyeljitk
meg ¢és gyakoroljuk a viselkedési formakat (piacon, boltban - sorban allas, fizetés, buszon
koszonés, postan levélfeladas, iskoldban). Parositani tudjak a foglalkozasokat a megfeleld
munkaeszkdzokkel.

Megnevezziik testrészeinket, érzékszerveinket, megismerik funkcidikat.

Osszefiiggéseket keresiink az id6jaras és a természet véltozasai kdzott.

Felelevenitjiik korabbi 6vodai emlékeiket, beszélgetiink arrél, hogy iskolasok lesznek. Ellatogatunk
az iskolaba, ismerkediink az ott folyé munkéval.

Ovodénkban hénaponként szamba vessziik a természet valtozasaihoz kapcsolédd jeles napokat,
naptari és egyhazi tinnepeket, szokasokat és eseményeket.

Fontos nevelési feladat, hogy a gyermekek védjék az €16 és élettelen kdrnyezetet, gondoskodjanak
életfeltételeik biztositasarol, ne rongaljak, ne pusztitsak azt.

A j6v6 kornyezetét a jelen dvodasai fogjak alapvetéen meghatarozni, pozitiv motivaltsag esetén
mindig kdrnyezet-kimélden fognak cselekedni, ezért nagyon fontos az évoda minden dolgozdja és
a sziilok kdrnyezettudatos magatartasa, a kdrnyezetszennyezés elkeriilésében és a kornyezet
helyreallitisaban  (szelektiv hulladékgytijtés, esOviz gylijtés), kornyezetbarat szokdsok
megalapozasaban (takarékoskodas a vizzel, arammal, papirral). A kdmyezetvédelem kiterjed az
emberre, mint a tarsadalmi kérnyezet egyedi és megismételhetetlen tagjara (iddsek tisztelete, a
kisebbek, a gyengébbek 6vasa, a felnttek munkajanak megbecsiilése, csaladi és targyi kultura
értékeinek védelme).

A fejlodés varhaté jellemzoi dvodaskor végére:

- Ismeri nevét, korat, lakcimét, sziilei nevét, foglalkozasat.

- Kiilonbséget tud tenni az évszakok kozott, ismeri jellemz6 tulajdonsigaikat, képes
dsszehasonlitasukra, felsorol az adott évszak jellemzo ruhadarabjait.

- Gyiimséles és zoldség fogalmét ismeri, emlékezetbd] felsorol.

- Id&ben jol tajékozodik, a napszakokat ismeri €s pontosan hasznalja, a hét napjait megnevezi.

- Ismeri és megnevezi a kornyezetiikkben €16 allatokat, azok gondozasat és védelmét, tudja
csoportositani életmddjuk, egyéb tulajdonsagaik szerint.
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Ismernek néhany erdei vadallatot, koltozé és nalunk teleld madarat, tudjak, hogy ovasuk,
védelmiik milyen fontos.

Foglalkozasokat ismer, munkaeszkozzel parositja.

A testrészeket megnevezi. Testrészek, érzékszervek funkcidjat ismeri.

Térben t4jékozodik, kialakult dominancidja.

Megismeri az elemi koézlekedési szabalyokat, és gyakorolja azok betartast. Ismeri a
kozlekedési eszkozoket.

Ismeri és a gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kozlekedés szabalyait.

Ismeri szilikebb lakohelyét, a kornyezetitkben 1év intézmények nevét, rendeltetését.

Ismeri a névény fogalmat, annak tartalmat, tudja, hogy a névények fejlodése és az idojaras
kozott osszefliggés van. Gondozasuk az ember feladata.

Ismeri kdrnyezetiik szineit, a szinarnyalatokat.

Ismeri a szelektiv hulladékgytjtés, Ujrahasznositas, takarékoskodas fogalmat, tisztiban van
annak tartalmaval
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"Védeni a Foldet,
virdgot s tolgyet,
Jfolyot, halat, tavat,
erddben a vadat.
Madarat a légben,
Cseppkivet a mélyben,
Medvét barlangjaban,
ami csak jelen van
ebben a vildgban."

Birkds Erzsébet

15. Ismerkedés a természet és az emberek vilagaval

Matematikai fogalmakkal a mindennapi életben allandéan taldlkoznak a gyermekek, igy szinte
természetes modon ismerkednek meg veliikk. A matematikai kifejezések eloszor passziv szokincesé
vélnak, késdbb azonban egy résziik beépiil beszédiikbe.

A matematikai nevelés lehetoséget teremt a kornyezd valdsidg formdival és mennyiségi
viszonyaival kapcsolatos tapasztalatszerzésre.

Célunk a kornyezet tevékeny megismertetése kozben, a gyermekek mennyiségi, formai,
nagysagbeli, tér- és sikbeli szemléletének alakitdsa, a logikus gondolkodas megalapozisa. A
matematikai tapasztalatszerzés, a megfelel6 tajékozottsagi szint kialakitisa a természeti, emberi és
targyi komyezet elemeirdl, a gyermekek sajit kornyezetében. Matematikai problémamegoldd
gondolkodasuk és itéloképességiik alakitdsa. Vizsgalodasaink soran természettudoményos
modszereket (kisérletezés, mérés) felhasznalva segitjiikk eld, hogy a gyermekeink minél sokrétiibb
tapasztalatokat, ismereteket szerezzenek a kornyez$ valdsagrol, melyeket a tevékenységeikben
alkalmazhatnak.

Evszakok szerint véltozik a kint és bent eltsltott idé arinya, a jatékok helye, hangulati
élményhéttere, targyi kellékeinek sokasaga. Ilyen példaul: A nap jarasa, a napszakok ismétlédése, a
szél ereje, a fold, a viz illata, véltozasai befolyasoljak a gyermekkorban oly erételjesen kirajzolodd
érzéki, s hangulati benyomasokat. Jatékka valik a fény és az arny¢k, a sar és a tocsa, a jég és a hd, a
homok és a kovek, a termések, viragok, fakéreg és faag, minden, ami kézbe vehetd, ami szamunkra
"kines".

A folyamatos és alkalomszerii megfigyelésekkor, a gylijtémunka sordn, a spontan szitudcioban
szerzett élményeket, tapasztalatokat beépitjiik a kozos tevékenységekbe ugy, hogy Uj ismeretek
megszerzésére €s a mar elsajatitottak rendszerbe foglaldsara, alkalmazaséara van lehet6ség.

Minden tevékenység tartalmaban felfedezhetjiik a matematikai jelenségeket (komplexitas). A
gondolkodasi miiveletek motoros-percepcids, cselekvéses megoldasat biztositjuk.

A valosagbol meritett természetes élethelyzetekben, spontan jaték kézben eszkozok biztositasaval
hozzasegitjlik a gyermekeket az alapoz6 miiveletek minél sikeresebb végzéséhez. Fontosnak tartjuk
a jatékban rejlé matematikai tapasztalatszerzési és alkalmazasi lehetdségeket, épitiink a gyermekek
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természetes kivancsisagira, érdekldodésére. Matematikai tartalmi jatékok kezdeményezése soran
figyeliink a gyermekek egyéni fejlettségére, képességeikre:

4-5 évesek

Targyak, személyek, halmazok §sszehasonlitiasa megnevezett tulajdonsag szerint.

Targyak, személyek szétvalogatasa sajat szempont, illetve ismert tulajdonsag szerint.

Térgyak, személyek sorba rendezése mennyiségi tulajdonsagok szerint.

Mennyiségek 6sszemérése hosszisaguk, magassaguk, tomegiik, Grtartalmuk szerint. Ismerkedés
az 9sszemérés eszkozeivel, modjaval (becslés).

Halmazok Osszemérése. 6-12-es szamkorben szamlalds. Tobb-kevesebb fogalménak pontossa
tétele a parositas segitségével.

Geometriai tapasztalatok: épitések szabadon kiilonféle elemekbdl (épitdkocka, Lego stb.),
épitmények lemasolasa (2-4 elem), épitmények Ssszehasonlitdsa.

Tajékozddas sikban, térben.

5-6-7 évesek

A gyermekek ismereteik béviilésének megfelelden jabb tulajdonsagok szerint végeznek
Osszehasonlitast, szétvalogatast, sorba rendezést.

Sorozatok készitése mennyiségi tulajdonsigok szerint, 6sszehasonlitasok.

Egyszerili megallapitdsok megfogalmazésa.

Mennyiségek dsszemérése: magassag, hosszlisag, szélesség, vastagsag szerint (6sszemérés).
Halmazok dsszemérése, elemeik parositdsa. 10-es szamkorben szamlalas. Tobb- kevesebb-
ugyanannyi fogalmanak elmélyitése.

Sorba rendezett elemek helye a sorban: sorszamok.

Mérések kiilonbszs egységekkel. Tapasztalds: nagyobb mennyiséget tobb egység tesz ki,
kisebbet pedig kevesebb.

Geometriai tapasztalatok. Epités szabadon és feltétel megadésaval, épitmények lemdsolasa (2-8
elem).

Sikbeli alkotasok szabadon.

Tiikorrel vald tevékenység, mozgasok tiikor el6tt (fontos feltétele a téri percepci6
kialakitasanak).

Téjékozodas térben (jobb-bal iranyok), sikban.

Névutdk haszndlata: bujocskdzaskor pl. fa elé, mogé, ala.

Ok-okozati §sszefiiggések, mennyiségi viszonyok felismerése.
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A fejlodés jellemzéi 6vodaskor végére:

— Az 6vodapedagogus kérdéseit, a feladatokat megérti, koveti.

= Jol ismert tulajdonsagok szerint: valogatast, 5sszehasonlitast, sorba rendezést végez.

- Helyesen hasznalja a mennyiségekkel, halmazokkal kapcsolatos kifejezéseket.

- Onélléan 8sszemér mennyiségeket, két halmazt parositéssal.

- Halmazt létrehoz spontan, illetve adott szempont szerint.

— Halmazt egyenlévé tesz.

— Kiilonféle geometriai tulajdonsagok szerint szétvalogat, egyszeri tulajdonsidgokat megnevez.

— Masolassal képes megépiteni térbeli és sikbeli alakzatokat.

— Pérok, ellentétparok képzésére képes.

= Periodikus sort folytat.

- Differencidl kicsi-nagy, alacsony-magas, rvid-hosszu, széles-keskeny targyakat.

— Szédmfogalma kialakult, meg tud szdmolni targyakat.

- A térben tijékozddik, tudja az iranyokat, helyesen hasznalja a névutékat. Mindezt sikban is
alkalmazza.

~ Idében jol tajékozodik.
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"Dolgozni csak pontosan, szépen
Ahogy a csillag megy az égen
Ugy érdemes."”

Jozsef Attila

16. Munka jellegii tevékenységek

16. 1. A munka jellegii tevékenységek helye a nevelés folyamatiban

A jatékkal, az aktiv tevékenységekkel és a cselekvo tapasztalassal sok vonatkozasban azonossigot
mutatd, azzal egybeesé munka és munka jellegli tevékenység a szocialis és kognitiv készségek,
attitidok és kompetenciak fejlesztésének egyik lényeges szintere, a személyiségfejlesztés egyik
fontos eszkoze.

Ez az a teriilet, ahol a gyermekek rogton lemérhetik, érzékelhetik munkajuk eredményét,
elismerhetik masok teljesitményét is. A munka nem csak a gyermekekre gyakorol hatast, hanem
veliik k6lesnhatasban kornyezetiikre is, azt formaljak, atalakitjak tevékenységiik soran.
JatékidGben, élethelyzetekben, barmilyen tevékenységben adodik lehet6ség munkavégzésre. A
munka elvégzése alapvetd ismereteket és készségeket kivan. A folyamatos visszajelzés motivald
erd, §sztonzod hatasu.

A munka célra iranyuld tevékenység, tobbnyire kiils6 iranyitassal folyik, a gyermekekt6l belsd
fegyelmet, kotelezettségvallalast €s annak teljesitését igényli (a kozosség érdekében végzett
tevékenység). A munka lehetévé teszi a kitartas, feleldsségérzet, kotelességteljesités gyakorlasat,
Onértékelést.

Célunk a valtozatos munka jellegli tevékenységek soran, olyan tulajdonsagok, szokéasok
kialakitasa, melyek pozitivan befolyasoljak a gyermekek kérnyezetéhez vald viszonyat, alakitjak
kozosségi kapesolatait. A gyermekekre csak olyan munkat bizunk, amit el tudnak végezni. Minden
munkatevékenység ujabb tapasztalatok forrasat jelenti.

A munka a nevelés fontos eszkdze, végzése kozben a gyermekek megfigyeléseket végeznek,
tapasztalatokat, ismereteket szereznek természeti és tarsadalmi kdmyezetiikrdl.

Tamogatjuk a gyermekek sziikségleteibol fakadé munkavégzést. A nap folyaman minden olyan
munkat elvégezhetnek, amihez kedviik van és testi épségiiket nem veszélyezteti. A megfeleléen
megszervezett munkatevékenységet a gyermekek 6rdmmel végzik, épp Ggy, mint a jatékot, ha nem
szegjiik kedviiket tul nehéz feladatokkal.

Az dvodapedagogus szerepe a folyamatban

A gyermeki munka tudatos irdnyitasa pedagégiai szervezést, egyiittmiikddést igényel.
Ovodaskorban fokozatosan szoktatjuk a gyermekeket munkavégzésre, sok dicsérettel és biztatassal
motivaljuk Oket. Kezdetben az 6vodapedagégus tamogatasival, késébb egyre onallobban
végezhetik a munkafolyamatokat, melyet folyamatos, konkrét, redlis, vagyis a gyermeknek sajat
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magéhoz mérten fejlesztd pozitiv értékelés kovet. Feladatunk, hogy biztositsuk a munkéhoz
szilkséges feltételeket: biztonsagos eszkozoket, nyugodt munkalégkort, megfeleld idotartamot.
Bemutatjuk és gyakoroltatjuk az egyes munkak mozzanatait, azok sorrendiségét. Az egyéni
banasmod elve alapjan, olyan feladatokkal bizzuk meg a gyermekeket, melyek elvégzésére
Onallban, vagy kisebb segitséggel képesek.

A megbizas teljesitését mindig dicsérettel jutalmazzuk.

Amire a gyermekek képesek, azt a tevékenységet nem végezziik el helyettiik, legfeljebb egy-egy
mozzanatanal segitiink. Ezzel noveljiik 6nbizalmukat, formaljuk onallésagukat.

Fontosnak tartjuk, hogy a munka jellegii folyamatos, rendszeres tevékenységek beépiiljenck az
6vodai életiink mindennapjaiba.

16. 2. Munka jellegii tevékenységformak

- Az onkiszolgdlds a gyermekek akarati életének kibontakoztatasa, Oszténzi a gyermekeket
Onkiszolgalé munkara. A gyermekek, sajat személyiikkel kapcsolatos feladatokkal ismerkednek
meg, az 6ltézk6dés, a testapolas, a kulturalt étkezési szokasok elsajatitdsa sordn, melyek komplex
modon fejlesztik a gyermekek kitartdsat, oOnallosagat, feladattudatat, feleldsségtudatat és
céltudatossagat.

- Naposi munka: A napossag feladattudatot, figyelemdsszpontositast igényel, ezért a csoport
fejlettségi szintjét figyelembe véve folyamatosan vezetjik be. A napossag rendszeres kozosségi
megbizatas, a kézdsség érdekében végzett munka. Vallalasaban domindl az, hogy 6rommel végzett,
aktiv tevékenység. Sajat és a masok elismerésére nevel.

A gyermekek a sajat asztaluknal il tarsaiknak teritenek, étkezés utan leszedik a teritéket.

A feladatok részmozzanatait fokozatosan gyakoroltatjuk. A feln6tt jelenléte a munkavégzés soran
kezdetben a tevdleges segitségnyijtast is magaban foglalja, amit késébb felvalt a szobeli eligazitas.
A jelképek (kotény, napos tabla) nem csak a megbizast és feladatvallalast jelzik, hanem vonzéva is
teszik a tevékenységet, amire a gyermekek biiszkék, ezdltal munkdjukat 6rémmel, szivesen és
sikeresen teljesitik. A naposi munka tartamat 0gy célszer(i alakitani, hogy minél kevesebb id6t
vegyen el a gyermekek jatékabol.

- A mindennapi élettel kapcsolatos dllando és alkalomszerii munkdk: Az egész napot atsz6hetik
(informdcié 4tadasa, teremrendezés, jatékok elrakasa, foglalkozasi eszkozok eldkészitése stb.).
Id6rol-idére ismétlédik, igy eldsegiti az id6észlelés kialakulasat.

A gyerekek 0Oszt6l nyarig részt vehetnek a kerti munkakban (udvaron és kozeli csaladi
konyhakertekben egyarant). Ezek a munkdk leginkabb az értelmi képességek fejlesztésében
jelentdsek, mert megismerkedhetnek a természet torvényszertiségeivel, a fejlodés folyamataval, ok-

okozati dsszefiiggések sorozataval.

A munka jellegli tevékenységek koziil a nevelési év soran a kovetkezok ismétlddnek: reggeli
készités (nagycsoportosoknal), zoldség, gyiimoles daraboldsa, kompot, gyliméleslé, limonadé,
savanylsdg, siitemények készitése, sz6l6 préselése, kukoricamorzsolds, kukoricapattogtatas,
diétorés, borsd-, babfejtés, siitétok siités, sajat termés betakaritasa stb.
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Osz: levélseprés, termések-magok gytijtése, sziiretelés (alma, sz616, diéverés).

Tél: hoseprés, holapatolds, madaretet6k elhelyezése, folyamatos feltltése eleséggel.

Tavasz: kerti jatékok elSkészitése, elhelyezése az udvaron, gereblyézés, dsds, veteményezés
(magasagyasban).

Nyar: gumilap lesoprése az udvari jatékok koriil, homokozé jatékok elpakoldsa, magasigyas,

viradgladak gyomlalasa, névények, homok locsolasa, madarak itatdsa.

- A gyermekek kirnyezettudatos viselkedésének megalapozdsadt segité munkdk:

® A szemetet szelektiven helyezik el az adott gyiijtdkben.

® Szivesen segitenek a lehullott di6 Gsszegytjtésében.

@ A virdgokat nem tépik le, hagyjak eredeti helyiikon, eredeti szépségiikben.
@ Szivesen apoljak a névényeket a csoportszobaban, udvaron egyarant.

A fejlodés varhato jellemzdi 6vodaskor végére:

Munka jellegii tevékenységeket 6nként vallal.

Szivesen vallal egyéni megbizasokat.

Vigyaz a terem rendjére, felszdlitas nélkiil felveszi az elejtett papirdarabot, helyére teszi a kint
felejtett eszkozoket.

A munkavégzéshez sziikséges eszkdzok hasznalatat ismeri (gyerekméretii seprii, kapa, lapat...).
Figyelemmel kiséri, hogy a jatékok a helyiikre keriilnek-e.

Jatékelrakas utan - ha sziikséges - eligazitja, esztétikusan elhelyezi a targyakat.

A foglalkozasokhoz, barkacsolashoz sziikséges eszk6zok kiosztasdban 6nalldan vesz részt. Az
eszkozoket a megjeldlt helyre viszi.

Részt vesz a csoportszoba diszitésében, rendezésében.

Naposi teenddket elvégzi: onalldan felteszi az asztalteritot, eldveszi és kiosztja az étkezéshez
szilkséges eszkozoket, és azokat esztétikusan elrendezi az asztalon. Ftkezés utédn leszedi az
asztalt, a terit6t 6nalldan Gsszehajtja, €s a helyére teszi.

Unnepekre ajandékot készit.

Minden olyan teriileten segit, ahol erre sziikség van.

Folyamatos feladat az udvar rendezése. Kozremiikodik a jatékok elpakoldsaban, a gumilapok
tisztantartasaban.
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Tevékenységben megvalosulé tanulas

"Ne erdszakkal oktasd a gyermekeket a tanulmdnyokra
drdga bardtom, hanem jatszva tanuljanak, mdr csak
azért is, hogy konnyebben megfigyelhesd, melyiknek
mire van hajlama.”

Platon

17. A tevékenységben megvalosulé tanulas

Kisgyermekkorban a tanulas és a jaték nem kiilonithetd el egymastdl. A gyermek ugy jatszik, hogy
kézben tanul, ezaltal fejlédik teljes személyisége. A gyermek tanuldsi képességeinek
kibontakoztatisa és fejlesztése a teljes Gvodai életet atfogd, folyamatos és alapvetd feladat. A
jatékban megvaldsithatok a kiilonboz6 fejlesztési feladatok, melyekhez az évodapedagdgusnak,
épitve a gyermekek elézetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire, megfeleld idot, helyet és
eszkozt kell biztositania, valamint olyan légkort teremteni, ahol a gyermek felszabadultan
tevékenykedhet, és valaszthat a felkinalt lehetdségek koziil.

Az Ovodas gyermek szdmara a kotetlenség a legalkalmasabb tevékenységi keret, foglalkozasi

forma, mely biztositja szamara a szabad jatékot, a tevékenység szabad megvalasztasat.
Kotetlenségként éli meg a gyermek, azonban az 6vodapedagdgus tudatosan és tervszeriien
biztositja a fejlédéshez sziikséges differencialt tevékenykedés feltételrendszerét.

A tevékenységek koziil egyediil a mozgasfejlesztést célzé szervezett mozgéisos tevékenységet
valdsitjuk meg kotott formaban.

Az 6vodiban a tanulds folyamatos, jelent6s részben utdnzassal, kiprobélassal, kitaldlassal,
cselekedtetéssel torténd spontan és szervezett, jatékos tevékenység amely a teljes személyiség
fejlodését, fejlesztését tamogatja.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitasa, a kozvetlen, tobb érzékszervét foglalkoztatd
tapasztalas, felfedezés lehetdségének biztositasa, a kreativitdsdnak erdsitése.

A tanulds kozben végzett sokféle tevékenység lehetséget ad az ismeretszerzésre, érdeklodés
kielégitésére, a tapasztalatszerzés, a "megtanulas”, a gondolkodas 6romének atélésére, az alkotasra,
az emberi és targyi kdrnyezet szépségének felfedezésére.

A nyugodt tanulds alapfeltétele az eléitélettd] mentes, szeretetteljes 1égkdr melyben, tiszteletben
tartjuk az elmélyiilten jatszé gyermek szandékat és dontési jogat.

A tanulds elsddleges célja a gyermek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak bovitése,
rendezése, amely az egész Ovodai nap folyaman adddoé helyzetekben, természetes és szimulalt
kérnyezetben (elsdsorban jatékba integralt tevékenységekben, cselekvésekben), az 6vodapedagogus
altal kezdeményezett parhuzamos tevékenységi formakban, szervezeti és idokeretekben valosul
meg.
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A célszerlien berendezett, atrendezhetd csoportszoba, a jol atgondolt szokasrendszer, lehetségek
megteremtése, a gyermek sziikségleteinek kielégitése: kozlés, onkifejezés, versengés, szereplés,
tevékenységek stb. mind feltétele nevelési rendszeriinkben a tanulasnak.
A tanulasi folyamatban kialakitjuk a sziikséges munkafegyelmet, segitjiik az 6néll6 feladatvégzést,
halk beszédre, esetenként tiirelmes varakozasra szoktatjuk a gyermeket.

A mindennapi beszélgetd kor alkalmaval lehetdséget biztositunk masok meghallgatasara, a
vélemények cseréje kiemelkedd jelentéségli nevelési teriilet, mert a megérté €s befogadd kézeg
Osztdnzi a gyermeket Gjabb személyes tapasztalatszerzésre.

Tervezd munkankban honaponként szamba vessziik a varhato kdrnyezeti valtozasokat és az ehhez
kapcsolddd jeles napokat.

Ez a két tényezd képezi nevelési, tematikus terviink kiinduld pontjat.

Az O6vodapedagogus feladata, hogy pedagdgiai ismereteit folyamatosan bdvitse, ismerje a
gyermekek egyéni sziikségleteit, aktualis fejlettségi szintjét, érzelmi allapotat, és ehhez igazitva
differenciéltan el6re tudjon tervezni.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek fejlesztési teriiletenként naponta legalabb egy-két alkalommal
vegyenek részt szervezett tevékenységi folyamatban.

A kozvetlen alkalomszerli tevékenységben szerezzék meg a gyermekek azokat az ismereteket,
Jartassagokat, amelyek képessé teszik ket az el6zetes élményeikre, a mar meglévd tapasztalataikra,
ismereteikre épitve, jabb megismerd tevékenységekben vald aktiv részvételre. Lényeges elem a
folyamatossag, a folytathatosag, felfedezés, amely a tevékenységek idOkereteinek, a kozottik 1évé
hataroknak az oldasat, az egyéni adottsagok, szandékok szabad kifejez6dését jelenti.

A gyermekek akkor tudnak onfeledten tevékenykedni, ha sok buzditast, dicséretet, pozitiv
megerdsitést kapnak. Ezért az évodapedagdgus torekszik arra, hogy minden gyermek mindennap
kapjon valamilyen pozitiv megerésitést. A differencialt, személyre szabott pozitiv értékelést
alkalmazza, amely a gyermek személyiségének kibontakozasat segiti el6. A jutalmazast valtozatos
mddszerekkel valdsitja meg: simitds, gesztus, mimika, szébeli kozlés, egyénileg, a csoport és a
sziil6k elott egyarant. Az dvodapedagdgus mindent megtesz annak érdekében, hogy ne keriiljon sor
az 9vodaban targyi jutalmazésra. A biintetést teljes mértékben keriili a tanulasi folyamatban, mert a
gyermekek kivancsisagat, érdeklddését, motivacidjat visszaszoritja, lefékezi.

A gyermek adottsiagai, acsaladban és tidgabb kornyezetében szerzett tapasztalatai, valamint
az 6vodai nevelés sordn biztositott tanuldsi formak meghatirozzédk a gyermek késobbi fejlodési
lehetGségeit és alakulé motivacidjat.

A tanulas a gyermekek vilagképének alakitasat is befolyasolja. Hataséra a gyermekek tapasztalatai
rendezddnek.

Pontosabba valik érzékelésiik, észlelésitk, megfigyeldképességiik, tartdsabb lesz figyelmiik,
emlékezetiik, gazdagodik fantazidjuk, fejlodik kreativitasuk, beszédiik, és gondolkodasuk képessé
valik problémak felismerésére és megoldasara.
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18. Az 6voda hagyomanyos iinnepei, egyéb rendezvényei

18. 1. Unnepek, 6vodai hagyomanyok

Az emberiség a legfontosabb torvényszerliségeket a természetb6l meriti. Tuddsa nem elvont
tények, hanem gyakorlati tapasztalatok és a hozzajuk kapcsolodd szokasok forméjaban 6rzédott
meg. A népi kultirdban az ember és a természet szerves kapcsolata sokdig fennmarad, és ez adja a
népi targyi vilagban az anyag, a szerkezet és a funkcid egységét. Ebben a szerves egységben létezik
csak eredeti népmiivészet, amely nem valami 6ncéli miivészkedés eredménye, hanem a kultira
t6bbi teriiletéhez sok szallal k6todo értékes alkotas.

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, éltetése, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megodrzése, regbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak feladata és kotelessége.

Az iinnepek, megemiékezések, hagyomanyok és jeles napok felelevenitése, megélése lehet csoport
vagy 6voda szintli, melyek megvaldsitdsdnak mddja nyilt vagy zart. Minden évodapedagogus sajat

e re s

tinnepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibol ugy kiilséségeiben, mint belso tartalmukban.

A hagyomanyok ¢éltetése kozben torténd egylitt jatszas, egyiitt munkdlkodas, tervezgetés
oromtelivé, izgalmassé teszik a varakozas idejét.

18. 2. A gyermek életének jeles napjai

- A gyermekek sziiletés €s névnapi koszontésekor a gyermek kozéppontba keriil, tarsai ra
figyelnek, vele térddnek, neki kedveskednek. Az linneplés csoportonként hasonld "forgatoksnyv"
szerint zajlik (kozos énekléssel), a vendéglatasrdl az tinnepelt "gondoskodik".

- A sziiretelés szeptember honapban a megfelelé elékésziilet utan (6vodapedagogusok elbeszélése
kozos elokésziletekrdl, ehhez fliz6dd szokasokrol), sziireti gyermekdalok elsajatitasaval, sziirethez
kapcsolddd népdalok bemutatasaval, felelevenitésével térténik. Amennyiben lehetdségiink van ra, a
nagyobb gyermekekkel, megfelelé eszkdzokkel felszerelve indulunk almat/kortét/szo16t sziiretelni.
- Az 6voda udvaran sz616t szemezgetlink, préseliink, mustot készitiink.

- Az almabdl, di6bdl siiteményt siitiink.

- Gylimdlescentrifugaval gytimélcslevet készitlink.

A terméseket felhasznaljuk 6vodai tevékenységeinkhez.

- Marton-nap: "Martinstag" november 11-ei linneplése immar hagyomannya valt. A gyermekek
erre az alkalomra német (azokban a csoportokban, ahol van német nemzetiségi dvodapedagogus) -
magyar nyelvl torténetet, dalokat tanulnak. A "Marton lovag" vezeti a lampafényes felvonulast,
melyet a sziilok, gyermekek, testvérek, vendégek alkotnak.

A felvonulds végén, a nagycsoportosok révid milisora utdn a sziilok és a vendéglatok altal siitott
siitemények, pogacsak, meleg italok elfogyasztasara keril sor.

- Advent: Az egyre sotétilé decemberi heteken végightizédd varakozas, a kardcsonyt idézo
hangulat, az Advent ideje. Megismerkediink az advent jelképeivel (koszor®i, naptir). Ebben az
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idoszakban Borbala agat hajtatunk, Luca buzat vetiink, és nagy izgalommal varjuk a Mikulast. A
nagyobbakkal adventi naptart, asztali diszeket, koszort készitiink, mézeskalacsot siitiink, gyertyat
Ontiink, martunk. K6z6s nagy adventi koszorit készitiink. A hetenkénti ,,gyertyagyujtas” kozos
eseménye az 6voda csoportjainak. Egyiitt énekeliink, verseliink, monddkazunk (magyar- német) a
gyerekekkel, ezzel is fokozva az iinnepi varakozas romét.

- Mikulas (december 6.): Ez a csoportok benséséges iinnepe. A gyerekek izgatottan varjak: "mikor
csilingel a Mikulas égi szankéjanak cseng6je”. Magyar- német versekkel - dalokkal kedveskednek
a Nikolausnak.

- Luca (december 13.): A "Lucazasra" hagyomanyosan minden évben egy csoportunk késziil. Az
erre az alkalomra tanult "kotyoldéval", végigjarjdk a csoportokat, felkeresik a telepiilés
intézményeit: iskolat, polgarmesteri hivatalt, pékséget és egy-egy csalddi hazat. A gyerekek
bedltozve, farénkokon ililve mondjak el jokivansagaikat. A tarisznyakba kapott finomsagokat
kozosen fogyasztjak el.

Ezen a napon a gyermekek poharakba ,Luca bazat” vetnek, hogy majd hazavihessék a csalad
karacsonyi asztalara.

- Karacsonyt var6 teadélutan: Napjainkra csalddi vonatkozasa feler§sodott, a szeretet, az
Osszetartozas linnepe, melyre folyamatosan késziillink, rahangolédunk. Az évoda iinnepi diszbe
oltozik. A gyerekek siiteményt siitnek, ajandékot készitenek, felnodtt segitséggel gyertyat martanak a
csaladnak, vendégeknek. Az 6voda auldjaban felallitott karacsonyfat az 6voda dolgozoi természetes
anyagbdl késziilt diszekkel (pl.: szalma) diszitik fel.

A csaladokkal kdzos hangolodas énekléssel, kézmiiveskedéssel csoportonként torténik.

A megteritett, innepi asztal emeli a kardcsony érzelmi hangulatat (gyertyagyujtis, fenydag,
mézeskalacs, alma, dio6).

- Farsang: Idopontja valtozo, vizkereszttdl hamvazoszerdaig tart. Farsangkor bucsGztatjuk vidam
jelmezekkel a telet. A farsangi népszokés célja az 6vodaban, hogy igazi 6romteli napot nyujtsunk a
gyerekeknek. Az eldkésziiletek minden csoportban zajlanak (csoportszoba feldiszitése, vizuélis
tevékenységek). Farsang napjan a gyerekek mar reggel felSltik jelmezeiket. A tanult versekkel,
dalokkal (német- magyar) bemutatkoznak egymasnak és a felndtteknek, vidam jatékokat jatszanak.
Az 6vondk, dajkak jelmezbe oltozve, tréfas ,,szindarabot” adnak el6. Népzenére, gyermekdalokra
tancolunk, mulatozunk. Az udvaron felelevenitjiik a téliizés hagyomanyait.

- Hazafias iinnep: Marcius 15-¢ a magyarok jelképeinek, szimbélumainak megismerésének napja.
Az elbkésziiletek soran minden korosztaly feleleveniti a megemlékezéshez kapcesolodo
eseményeket a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleléen. Magyar zaszlot, kokardat festenek,
ragasztanak, rajzolnak, csdkét hajtogatnak, koézben verseket, dalokat hallgatnak, tanulnak. A
gyermekeknek 1848-as torténeteket meséliink, korabeli képeken mutatjuk meg a huszarokat,
katonakat €s az akkori &ltézkddési szokasokat. A megemlékezés napjan iinneplébe oltdziink,
minden gyermek ruhajdra kokardat tlziink. A nagycsoportosok miisorral emlékeznek a
szabadsagharcra, majd zaszlokat helyeziink el az dvoda el6tti emlékmiinél.
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- Hisvét: Felelevenitjiik a lassan feledésbe meriilt falusi népszokasokat. A husvéti késziilodés
sordn a gyermekek az 6vodapedagdgusok segitségével, tobbféle technikaval tojast festenek (pl.:
berzselt, marvanyos, viaszos, batikos) és ezekkel diszitik a ,tojasfat”. A locsolashoz, komaélashoz,
komatal-kiildéshez énekeket, mondokéakat tanulnak. A fidk ,;meglocsoljak” a lanyokat, a lanyok
tojassal kedveskednek nekik. Evek 6ta van olyan csaldd, aki a hagyomanyt dpolja és lehetdséget
biztosit egy-egy csoportnak ,tojasvadéaszatra”. A hangsily a hangulati eldkészitésen van.

- Majalis: Ezen a napon a nagycsoportos filk az 6vodapedagogusok segitségével szalagokkal
diszitik fel az 6voda elétti/ udvaran 4llo fat, jelképezve a majusfa allitasat. A kisebb csoportos
gyermekek a biztonsagot figyelembe véve a teraszok talalkozasanal 1évé bokrokra kétik fel krepp
papir szalagjaikat. Ezt kovetéen az 6voda udvaran korjatékoznak és énekelnek koézdsen. A
hagyominyoknak megfeleléen majus utolsé napjan bontjuk le a fat és bokrokat. A gyermekek
életkori sajatossagait figyelembe véve beszélgetiink a majusfardl, mint szimbdlumrdl.

- Anyik napja: Anydk napjara, mint elsésorban csaladi iinnepre sajitos modon késziiliink
6vodankban. A témahoz kapcsolddd versek és énekek segitségével beszélgetiink a szeretetrdl, az
édesanyak fontos szerepérdl a gyermekeik életében. A gyerekek sajat készitésii ajandékokkal
kedveskednek nekik. A szervezésbe az édesapdkat is bevonjuk: édesapaknak cimzett instrukcidk
segitségével a gyermekek otthon meghitt, benséséges koriilmények kozott adjak at meglepetéseiket,
mondjak el az erre az alkalomra tanult verset, éneket.

- Gyermeknap: kizos jaték, szorakozas, kirandulas szervezése a sziilok segitségével.
Egész napos valtozatos szabadidds programokkal tessziik killonlegessé ezt a napot. Mozgasos
ligyességi- és versenyjatékokat, vizualis tevékenységeket szerveziink a gyerekeknek.

- Biicsuiztatok: - évzard tinnepély

- iskolaba lép6k bucsuja, blcstztatasa
Az év kozben tanult magyar és német énekek, versek mellett mesedramatizalds és gyermektanc
szinesiti a gyerekek miisorat.

- Augusztus 20.: Az 4j kenyér iinnepe

Verseken, dalokon keresztiil ismertetjiik meg a gyerekeket a kenyérkészités folyamataval (a bliza
elvetését]l kezdédden). Konyvek, képek nézegetése kozben beszélgetiink a munkafézisokrél (pl.:
vetés, aratas, 6rlés), a kapcsolddo foglalkozasokrdl (pl.: molnar, pék).

»Z0ld” iinnepek az 6vodaban:

—  Allatok vilagnapja (oktéber 4.)

— Viz vilagnapja (mércius 22.)

~ Fold napja (aprilis 22.)

~ Madarak-fak napja (m4jus 10.)

— Meéhek vilagnapja (majus 20.)

- Kornyezetvédelmi vilagnap (junius 5.)
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Jeles napok, amelyek kiemelt figyelmet kapnak a nevelési év soran:

Népmese napja: Ezen a napon az 6voda dolgozdi (pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek,
dajkék) dramatizaldssal, babel6adassal késziilnek a gyermekeknek.

Népi jaték napja: A magyar népi jaték kimerithetetlen pedagégiai eszkdztarként van jelen
6vodank mindennapjaiban. Fejleszt, nevel és ismeretet kézvetit. Ezen a napon kiemelt
figyelmet forditunk a népi jatékok sokszinliségére, varazslatos vilagara, értékeire.

Magyar népdal és népkoltészet hete: a népdalok éneklése, a kozds mesemondas, a tanc
szervesen beépill az dOvodai életiink mindennapjaiba. Hozzédjarulnak a nemzeti identitas

megerbsitéséhez, kulturalis értékeket kozvetitenek, fontos szerepet jatszanak az 6vodai
kozosség épitésében.

Evek 6ta megjelend projektjeink:

Nemzetiségi hét: Januarban heti projekt keretében behatébban ismerkednek a gyerekek a
svabokkal, megismerik hagyomanyaikat, szokdsaikat, életiiket. Visszatérilink a régmulthoz, mér
6vodas korban megtesziink mindent, hogy gyermekeink olyan felndtté valjanak, akik tisztelik a
falusi élet értékeit, szokasait. Idoszakos kiallitast szerveziink a csoportszobakban, ellatogatunk
a Jeine Udvarhazban kialakitott Tajszobdba, ahol régi svab biitorokat, hasznalati targyakat,
ruhékat tekinthetnek meg a gyerekek. Svab zenét hallgatunk, k6zdsen ismerkediink a svab tanc
Iépéseivel. Felndtteknek, gyerekeknek is van lehetdségiik svab népviseleti ruhaba 6ltdzni.

Egészség hét: Kiemelt fontossagli 6vodankban az egészséges életmddra nevelés. A betegségek
megel6zése egész évben fontos feladat szamunkra, de a téli iddszakban kiemelt jelentdségi.
Ovodai szinti heti projekt keretében a gyermekek életkori sajitossagainak megfelelden
foglalkozunk a betegségek megel6zésével, az egészségmegdrzés fontossagaval. A projekt
megvaldsitasdban minden évben szakmai segitséget kériink: orvos, fogorvos, orvostanhallgatok
tartanak a gyerekeknek jatékos foglalkozast az adott témaval kapcsolatban: egészséges
taplalkozas, fogépolas stb.

Ovisok tavasza hét: Az 6voda udvaranak, kézvetlen kornyezetének szépitése a heti projekt
keretein beliill valosul meg. Az eldkészitett viragos ladakba, magasagyasokba viragot,
zoldségeket iiltetiink, palantazunk. Elotte a helyi virdgoshoz, piacra latogatunk.
Megismertetjiik a gyerekekkel a kerti munka fontossagat, hasznat. Késobb folyamatos feladatuk
a novények gondozasa, locsolsa, kapalasa.
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Az 6voda kapcsolatrendszere
19. Az 6voda kapcsolatrendszere

A kapcsolatok kialakitasdban és fenntartasaban 6vodank nyitott és kezdeményezd.
Mindannyiunk feladata a harmonikus, tartalmas, boldog gyermekkor kialakitasa.

19. 1. Az 6voda és a csalad kapcsolata

Az 6vodai neveldmunka hatékonysagat a csaladi neveléssel egyiitt, 8sszhangban valositjuk meg.
Az 6voda tiszteletben tartja, hogy a gyermekek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége.
Szeretnénk gyermekeink fejlesztését a csaladdal szorosan egyiittmilk6dve megvaldsitani, melynek
alapja a kélcsonds bizalom és tisztelet.

A gyermekek életvitelét a csalddok sajatossagai, szokasrendszere hatarozza meg, ezért fontosnak
tartjuk, hogy megismerjiik azokat, illetve toreksziink az 6vodai szokasrendszer megismertetésére,
hogy a kett6t Osszehangolva, kdzdsen egyiittmlkodve fejlesszikk a gyermekeket. Ennek
ismeretében érvényesitjlik a segitségnytjtas csaladhoz illesztett megoldasait.

Fontos feladat az 6vodaba keriilé gyermekek és szilleik megismerése.

Beiratkozaskor adatlap kitSltése, kotetlen beszélgetés segiti a gyermekek fontosabb
tulajdonsagairdl, szokasairdl valé tajékozodast.

A sziilok felé kelld nyitottsaggal fordulé ovodank kihangsulyozza, hogy a gyermek a csaladé, az
6voda folytatja, kiegésziti a csaladban megkezdett nevelést. Ha kell, korrigalja azt, vagy sziikség
esetén pdtolja, ha az a gyermek testi-lelki fejlédésének nem felel meg. Ovodank rendszeres
kapcsolatot tart a sziil6kkel.

Elézetes beszélgetés el6zi meg a befogadst, az aktiv dvodai életet.

A befogadas célja: a gyermekek beilleszkedésének segitése. Kiilonbséget kell tenni a csaladbol,
bolestdébdl vagy mas kozosségbol érkezd gyermekek kozott. Beszoktatdsra azért van sziikség,
mert minden esetben szamara ismeretlen, Uj kornyezettel, emberekkel, szokasokkal talalkozik a
gyermek. A beszoktatas a késébbi kdzdsségi életet is meghatirozhatja, a biztonsagot nyujto,
nyugodt, szeretetteljes, csaladias légksr megtapasztalasaval.

A bizalom és segitség a legfontosabb feladat, az Oszinte és nyitott kapcsolattartds mindig a
gyermekek érdekeit szolgalja.

A sziil6knek érezniilk kell a kolcsénos bizalmat, valamint azt, hogy tiszteletben tartjuk nevelési
elveiket, csaladi vilagnézetiiket, szeretjiik és elfogadjuk gyermekiiket.

A nevel6testiilet arra torekszik, hogy emberi magatartasaban, szakmai felkésziiltségében
példamutat6 legyen.

A csaladdal val6 kapcsolattartas formai az eredményes egyiittmiikddés érdekében:

- Ovodaba hivogaté: az els6 személyes kapcsolat a sziilével és a gyermekkel.

- Beiratkozas

- Csoportos sziil6i értekezletek: nevelési, pedagogiai, 6vodai €lettel kapcsolatos témakban.
- Egyéni beszélgetések, fogaddorak keretében

78



- Sziilék részvétele az Ovodai életben, elézetes megbeszélés alapjan: csalddi napok, kozos
rendezvények, linnepek elotti hangolodas, kirdanduldsok.

A csalddi napok célja a sziiloknek lehetdséget biztositani a napi 6vodai életbe valo betekintésre. A
sziilék személyes élményeik alapjan gyermekiik 0j vondsait, tulajdonsagait fedezhetik fel, képet
kaphatnak gyermekiik kozosségben elfoglalt helyérdl, viselkedésérdl, teljesitoképességérol,
egyuttal modjuk van térsaikkal vald dsszehasonlitdsukra is. Atélhetik a szabad jaték készségekre,
képességekre gyakorolt hatdsat, a gyermek kompetenciajanak fejlodését.

- A kozos programok, iinnepek lehetéséget teremtenek a csalad és az dvoda kozotti kapcsolat
elmélyitésére, egymas szokésainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozvetitésére. A k6zos programok nem csak az linnepeket tartalmazzak, hanem a sziilokkel egyiitt
szervezett kiranduldsokat, programokat, kulturalis eseményeket, s az ezekre val6 felkésziilést.

A kapcsolattartas formai és gyakorisaguk lehetdséget biztositanak, hogy az 6vodapedagégus a
gyermekek fejlédésérdl folyamatosan tajékoztassa a sziildket.

A sziil6ket a Sziilsk Ovodai Szervezete képviseli, munkajukat a Mikodési Szabalyzatban
foglaltak alapjan végzik.

Ovoda és a csalad kapcsolattarts egyéb formdit az 6voda éves munkaterve részletesen tartalmazza.

19. 2. Az 6voda egyéb kapcsolatai

19. 2. 1. Kapcsolat az Altalanos Iskolival

Tartalmas kapcsolat kialakitasara treksziink a gyermekek z6kkendmentesebb iskolakezdése
érdekében. A kolcsonds érdeklédés hozzajarulhat egymas nevelési céljainak, elképzeléseinek
megismeréséhez, megértéséhez.

Az eredményes beiskolazas lehetdségét biztositja a telepiilésen lévo éltalanos iskolaval kialakult
maximalisan egyiittmiikddé kapcsolatunk. Ovodésaink tobbsége ebben az iskoliban kezdi meg
iskolai tanulmanyait, igy nyomon kovethetjlik gyermekeink fejlodését, a tanitondkkel rendszeres
tapasztalatcserét folytatunk.

Evek 6ta bevalt szokds, hogy az els8s tanité nénik t5bb alkalommal is elldtogatnak hozzénk,
megnézni a leendd elssoket, dvodai kozosségiikben.

Megismertetjiik Pedagodgiai Programunkat, és elfogadtatni is igyekszink azt az iskola
neveldtestiiletével, hogy kapcsolatunk harmonikus legyen, s a gyerekeknek az atmenet ne okozzon
gondot.

Természetesen mi is €liink ezzel a lehetdséggel, és megtekintjiik az iskolai élet egy-egy epizddjat.
Szeretnénk, ha a tanitok megismerkednének programunkkal, terveinkkel. Természetesen az dvoda
pedagdgusainak is tisztdban kell lenni az iskola koncepcidjaval. Az intézmények kozotti informaciod
aramldsa nagyban eldsegiti kapcsolatunk mélységét.
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19. 2. 2. Kapcsolat a Sziilék Ovodai Szervezetével

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet (kozOsséget) miikddtetnek. Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezetét az egyes
csoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

Koz6s programokat tartunk, a sziildk részt vallalnak az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban (pl.: Sport nap, Marton nap, Kardcsonyi vasar és Garazsvasarok, Ovoda bal,
Gyermeknap). Az évoda a Sziilék Ovodai Szervezete részére a torvényi elSirasoknak megfeleléen
véleményezési, javaslattételi, dontési jogosultsagot biztosit. A Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen
a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzataiban megadott jogainak gyakorlasaval.

19. 2. 3. Kapcsolat a Fenntarté Onkorméanyzattal

A kapcsolattartas folyamatossaga az intézmény zavartalan mikodésének nélkiilozhetetlen eleme.

A Fenntartéval val6 jo kapcsolatrendszer, a tdmogatasanak megnyerése, a mindségi munkavégzés
és a zOkkendmentes miikddés biztositdsa érdekében elengedhetetleniil fontos, nagy hangsalyt
helyezve toreksziink rd. Az igazgatd minden hénap elsd hétféjén részt vesz az Onkorményzat
megbeszélésén, melyen tajékoztatja a fenntartét az 6voda aktualis programjairdl.

Kapcesolattartas formai:

Napi kapcsolat

Ovodai iinnepekre, rendezvényekre valé meghivis.

Fenntarté felkeresése a gyerekek Luca napi jokivansagaival, a Mikuldssal.
Aktiv részvétel a Fenntartonk éltal szervezett telepiilés szintli rendezvényeken.
Eves beszamol6 az évoda munkajarél.

A torvény altal eldirt, ktelezd feladatok lebonyolitasa

S L

19. 2. 4. Kapcsolat a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Pedagoégiai Programunk céljanak megvaldsitasa érdekében fontos feladatunk, a Német Nemzetiségi
Onkormaényzattal a mar évek 6ta jol miiksdd kapesolattartds mellett, tovabbi lehetdségek keresése.
Az egyittm(ikodés tartalmi formai sajatossa teszik a kozdsen megtartott hagyoményapold
iinnepségeket: Adventi gyertyagyajtis, Nemzetiségi hetiinkon valo részvétel. Megfelel6 tamogatast
kapunk résziikrdl ahhoz, hogy tovabb folytassuk dvodankban a német nemzetiségi nyelvvel,
kultaraval ¢s hagyomanyokkal vald jatékos ismerkedést.

Intézményiinkben (az adott csoportokban, ahol van nemzetiségi 6vodapedagdgus) a német
nemzetiségi nevelés szerves része az dvodai élet minden mozzanatdnak, a nevelés, a tanulasi
tevékenység egész folyamatinak. A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal kozosen keressiik a
hagyomanyok, szokasok tovabborokitésének lehetdségeit, a nemzetiségi identitds megalapozasat.

Kapcsolattartas formai:
e Aktivan részt vesziink hagyoményapolé rendezvényeiken (adventi gyertyagyjtas,
korustalalkozo, majusfa allitas)

80



o Ovodai iinnepségeinkre szeretettel varjuk a Nemzetiségi Onkormanyzat képviselsit.

o Nemazetiségi hét szervezése az 6vodaban, német nyelvii gyermekel6adast hivunk az
6vodankba.

o Kiallitas szervezés

19. 2. 5. Egészségiigyi Szolgaltato és az 6voda kapcesolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6voda-orvossal, fogorvossal és a védondvel a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az 6vodaba jars gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, a fenntartéval kotott
megallapodds szerint az orvos és a véd6né latja el. Ovodénkban a gyermekek évenként kétszeri
fogaszati szlirését a perbali fogorvos latja el.

Egészségiigyi felvilagositas, egyéb higiénés vizsgalatok a terv szerint, vagy sziikség esetén kiilon
megbeszélés alapjan torténnek.

Az évenkénti rendszeres orvosi - védondi szlirés mellett igénybe vessziik sziikség szerint a védéndi
szolgalatot.

19. 2. 6. Kapcsolat a HID Szocialis, Csalad és Gyermekjéléti Szolgalattal

A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval kapcsolatunk folyamatos.

Szocidlis, hatranyos helyzetli gyermekek nyomon kdvetése, kapcsolat fenntartdsa a Gyermekjoléti
Szolgalat vezetGjével.

A csalddok szociokulturalis hatterének megismerését kévetben, a szocidlis szolgéltatdsokhoz valé
hozzaférés kozvetitése. Sziikség esetén esetjelzés, esetmegbeszélés.

19. 2. 7. Az 6voda és az egyhiaz kapesolata

Rendszeres kapcsolatot tart az Ovodavezetd az egyhazak képviseldivel. A hitoktatas
megszervezését valamennyi dolgozé segiti (hely, id6, eszkdz biztositasa).

19. 2. 8. Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalattal

A magatartasi és tanulasi problémaval kiizd6é gyermekeket iranyitjuk ide.

A gyermekek fejlesztése, a zokkendmentes beiskoldzas biztositisdnak érdekében azonos célokon
alapul6 kapcsolatot tartunk a szakszolgilat pedagogusaival. Az iskolaérettségi vizsgalatokon tdl,
sziikség esetén részképesség vizsgalatot is kériink.

19.2.9. Kapcsolat a Szab6 Ildiké Kényvtar és Kozosségi Térrel

A konyvtarral valé szoros egylittm(ikddést fontosnak tartjuk a gyermekek olvasévd nevelése
szempontjabol. Ovodasaink a nevelési év soran t5bb alkalommal vesznek részt a knyvtar vezetdje
altal szervezett eldadasokon, kreativ, szines programokon, melyek véltozatossa, élménydussa teszik
hétksznapjainkat. Generaciok talalkozasat teszik lehet6vé a nyugdijas klub tagjaival szervezett
kézos tevékenységek.
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20. Az 6vodaba és az iskolaba lépés feltételei

20. 1. Az 6vodaba 1épés feltétele

A haroméves kortdl kételezd 6vodaba jaras ideje alatt az dvodai nevelési folyamat célja, feladata a
gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fejlodésének elosegitése.

A Nemzeti kéznevelésro] sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése
kimondja:

»Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezé haroméves é€s annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.”

Nkt. 8. § (2) bekezdése:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild —
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonos
méltanylast érdemls esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének betdltését megeldézden
mar kérelmezte, ugy (jabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi koriillményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt
all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthat6. Az eljarasi hataridoé
6tven nap.”

20. 2. Az iskolaba 1épés feltételei

A fejlodés jellemzoi az 6vodaskor végére

A tdrvény pontos Gtmutatéast ad arrdl, hogy a gyermeknek milyen feltételeknek kell megfelelnie az
iskolai tanulas megkezdéséhez.

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd
szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
vehet részt.
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Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, az Oktatasi Hivatal a
sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankdtelezettségének teljesitését.

A gyermek belsé érése, valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési folyamat eredményeként a
kisgyermekek t6bbsége az Ovodaskor végére eléri az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettséget. Belép a lassi atmenetnek abba az allapotdba, amelyben majd az iskoldban, az
6vodasbol iskolassa szocializalodik.

Az iskolai életre vald felkésziiltségnek testi, lelki és szocidlis kritériumai vannak, melyek koziil
egyik sem hanyagolhaté el, mindegyik egyforman sziikséges az iskolai élet megkezdéséhez. A testi
érettséget az orvos allapitja meg.

- Testileg egészségesen fejlodd gyermek (hatéves kora korill) eljut az els6 alakvaltozashoz.
Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltds. Teste ardnyosan fejlett, teherbird.
Nagymozgasa  Osszerendezettebb,  finommozgdsa  harmonikusabb.  Erésen  fejlédik
mozgaskoordindcidja, finommotorikaja. Mozgasat, viselkedését, testi sziikségleteinek kielégitését
szandékosan irdnyitani képes.

- A pszichikus érettség hiteles ismer6i az 6vodapedagdgusok €s a sziilok. A lelkileg egészségesen
fejlod6é gyermek az 6vodaskor végére nyitott, érdeklddésével készen 4ll az iskoléba lépésre. A hat
év koriili kisgyermek '"vagya", hogy iskolas legyen. A tanulashoz sziikséges képességei
folyamatosan fejlédnek, érzékelés, észlelés tovabb differencidlédik. Kiilonds jelentdsége van a téri
észlelés fejlettségének, a téri tajékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma
kialakulasanak. Megjelenik a tanulds alapjat képezd szandékos figyelem, ndvekszik tartalma,
terjedelme, nkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, a kozvetlen felidézés mellett megjelenik a
szandékos bevésés és felidézés, megnd a megbrzés id6tartama. Kialakuloban van az elemi, fogalmi
gondolkodasa.

Az egészségesen fejlddd gyermek érthetden, folyamatosan kommunikal (minden szofajt,
mondatfajtat haszndl, tisztdn ejti a magan-, és massathangzdkat), végig tudja hallgatni és megérti
masok beszédét. Erzelmeit, gondolatait masok szamara érthet6en, életkordnak megfelelden ki tudja
fejezni.

Elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagérdl és kérnyezetérol:

Tudja nevét, lakcimét, sziilei nevét, foglakozasat. Ismerje a napszakokat, ismerje, €s a gyakorlatban
alkalmazza a gyalogos kozlekedés alapvetd szabélyait, ismerje szlikebb lakohelyét, a
kérnyezetében €16 névényeket, allatokat, azok gondozéasat és védelmét.

Ismerje az 6ltézkodés és idojaras Osszefliggéseit, az alapvetd viselkedési szabélyokat, amelyek a
tarsadalmi €s természeti kérnyezet megdvasahoz, megbecsiiléséhez sziikségesek.

Elemi mennyiségi ismeretei legyenek. Matematikai tapasztalataikat valamennyi tevékenységi
formaban képesek alkalmazni (ok-okozati dsszefliggéseket felismernek).

- Ovodaskor végére szocialisan is éretté valnak a gyermekek. A szociélisan érett gyermek készen
all az iskolai élet és tanitond elfogadasara, képes az egylittmiikodésre, kapcsolatteremtésre felnottel
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és gyermektarsaival egyarant. Megbecsiili sajat és mdsok munkajat, segitokész tarsaival szemben.
Egyre t6bb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei kielégitését, az akarat és
Onfegyelem megfeleld szintje jellemzi.

Feladattudata kialakuléban van, és ez a feladat megértésében, feladattartasban, a feladatok egyre
eredményesebb elvégzésében nyilvanul meg. Ehhez elengedhetetlen a gyermek kitartasanak,
Onallésaganak, onfegyelmének és munkatempdjanak fejlédése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében folyamatos, egyénre szabott fejlesztéssel érhetd el a
fentiekben leirt fejlettségi szint, sziikség esetén megfeleld specialis szakember kdzremiikddésével.
Az 6vodaskor végére a sérillés aranyaban a sajatos nevelési igényl gyermekeket is eljuttatjuk az
6vodai  nevelés altalanos  célkitlizéseiben = megfogalmazott =~ minimalis szintre:
alkalmazkodoképesség, akaraterd, 6nallosagra torekvés, egylittmiikodés.

Célunk, hogy az dvodaskor végére minden gyermek jusson el az iskolakezdéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez.

21. Ovodank, sziiléi igény alapjan vilaszthaté szolgaltatdsai

Ovodank fakultativ foglalkozasok lehetéségét kindlja a gyermekek részére, az 6vodai

idékeretbe dgyazottan. A kiilénféle foglalkozasokat ugy helyezziik el a napirendben, hogy ne
zavarjak az dvodai neveldmunka menetét.

A fakultativ programok vélasztasardl a szild dont. A sziild €év elején irdsban, egy
nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl, hogy milyen kiilén foglalkozasra
szeretné gyermekét jaratni. Nyilatkozataval vallalja a szolgéltatas téritési dijanak
megfizet€sét is. A tevékenységeket elegends szam jelentkezd esetén tudjuk elinditani.

A foglalkozésokat a szolgéltatd az erre kijeldlt helyen tartja.
A fakultativ szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl
nem viheti ki.

- Hitoktatas: Az 6voda a délutani 6rakban, heti egy-egy alkalommal helyet biztosit a katolikus
és reformatus hitoktatds szamara. A hitoktatason valo részvétel onkéntes.

22. A gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

Fontosnak tartjuk, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiiljon szinvonalas nevelésben,
oktatiasban. Az esélyegyenléséget szem eldtt tartva biztositjuk az azonos vagy kozel azonos
kulturalis javakhoz vald hozzaférést. Az esélyteremtéssel, a hatranyok csSkkentésével, az dvodabol
az iskolaba t6rténd atmenet nehézségei csdkkennek, kevesebb iskolai kudarccal kell megkiizdeniiik
az érintett gyerekeknek.
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22, 1. A szocidlis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenység

A hatranyos szociokulturalis kdrnyezetben €16 gyermekek szamara a kornyezeti ingerek, hatasok
nem megfeleléek a kiegyenstlyozott, harmonikus személyiségfejlodéshez, ezért ezek gyakran
eredményeznek a normaktdl eltérd viselkedést.

A szocidlis hatranyok lehetséoes okai:
— anyagi nehézségek, nem megfeleld lakaskoriilmények
— alkoholizmus a csaladban

— aszilok életvezetési problémai

— anagycsaladosok gondjai

— acsonka csaladok, éppen felbomlé csaladok
— munkanélkiiliség

Feladataink:

— amindennapi élethez sziikséges készségek kialakitasa

- praktikus ismeretek, tevékenységek, szokas és szabalyrendszer kialakitisa

— amozgas megszerettetésével az egészséget értéknek tekinté gondozdsmod

— csaladi életre és egészséges életmddra nevelés

~ aszabadidé tartalmas elt6ltésének igényére vald nevelés

- tolerancia, segit6készség kialakitasa, massag elfogadasa

- téritési dijkedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi timogatas kezdeményezése
— azonnali intézkedés a gyermeket, csaladot ért probléma megoldasara

— védbndvel vald folyamatos kapcsolattartas
— aszocialis ellatorendszerrel vald aktiv egyiittmiikddés.

Tevékenységek:

- differencialt fejlesztés

- egészségnevelés

- mozgastevékenység rendszeres, hatékony biztositasa
= nemzetiségi kultira és hagyomanyapolas

— tehetséges gyermekek felkészitése,

- egyéni fejlesztd foglalkozasok

- élményszerzés biztositasa

= kulturalis rendezvényeken vald részvétel
Egyiittmiikodés a sziilokkel:

- sz{iloi értekezletek, fogadd 6ra

- folyamatos rendszeres tajékoztatas a csalad miikddését segitd szolgaltatasokrol
- sziilokkel k6zds programok szervezése

Az egylittmiikddés tovabbi forméi Az évoda kapcsolatrendszere részben talalhato.
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22, 2. 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek ellatisa

Amennyiben az intézményben felvételre keriil 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, Ggy esetében
az 6voda gondoskodik (abban az idétartamban, amikor a gyermek az intézmény felligyelete alatt
all) a napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol:
— avércukorszint sziikség szerinti mérésérol,

- valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént
egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

22. 3. Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatisa

A sziil kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dévodai jogviszonyban 4ll6 fokozott
kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

- a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
- adiagnoézis ismertté valdsat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt és a megteendé siirgsségi intézkedésekrdl, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert leadja az dvodéaban.

Eletment$ gyégyszert az orvosi szobaban kell tarolni, ahol a nevel-oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott személy szamara jol elérhetd, aki az d6vodapedagogust segiti a
krizishelyzet soran. Ezzel a feladattal elsésorban a megfelelé szakmai tovabbképzést elvégzd
munkatars van megbizva.

23. Kiilonleges banasmaodot igényld gyermekek nevelése

A torvény Kkiilonleges banasmoédot igényléknek tekinti az aldbbi csoportok egyikébe tartozd
gyermekeket:

- sajatos nevelési igényli gyermekek

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek

- kiemelten tehetséges gyermekek

Az atlagosnal tobb figyelmet forditunk a lassabban fejl6do, lemaradd, hétranyos helyzett,
beilleszkedési-, magatartasi-, és tanulasi zavarral kiizd6, sajitos nevelési igényl gyermek
megkiilonboztetett fejlesztésére. Valamennyi 6vodasunk szdméra biztositjuk a sajat, egyéni
fejlodési titemének megfeleld fejlesztését (sziikség esetén szakember bevonaséval), tehetségének
felfedezését, kibontakozasat, gazdag programokkal, véaltozatos tevékenységeket kinalva.

23. 1. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése

Az alapdokumentumban meghatarozott nevelési, fejlesztési tartalmak minden gyermek szdmaéra
sziikségesek. Az 6vodai nevelésiink a sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a nevelés altalanos
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célkitiizéseinek megvalodsitasara torekszik. A nevelés hatasara a sériilt kisgyermeknél is fejlédik az
alkalmazkodoé készség, az akaraterd, az 6nalldsagra térekvés, az érzelmi élet, az egylittmiikdés.

Fontosnak tartjuk, hogy:

- az elvarasok igazodjanak a gyermekek fejlodésének liteméhez,

- a gyermekek fejlesztése a szamukra megfeleld teriileteken valdsuljon meg,

- a sajatos nevelési igényli gyermekeket a nevelés, fejlesztés ne terhelje til,

- a fejlesztést minden esetben a gyermekek egyéni sziikséglete hatirozza meg,

- a gyermek kapjon meg minden segitséget a hatranyainak lekiizdéséhez, csokkentéséhez.

A sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését is befolyasolja az &t
koriilvevé koérnyezet. Ezért toreksziink az elfogadd, eredményeket értékeld 6szténzdé kornyezet
megteremtésére. A spontan tanulast, a tarsakkal valo egytittmikodést, a kommunikacid fejlodését
segitik azok az €lmények, tapasztalatok és mintdk, amelyeket a gyermek az Ovodaban, a
korcsoportban megél.

A sajatos nevelési igény szerinti kornyezet kialakitasa, a sziikséges targyi feltételek, és
segédeszkozok megléte akkor biztositja a nevelési céljaink megvaldsithatosagat, ha a napirend
soran a gyermek mindig csak annyi segitséget kap, ami a tovabbi 6néll6 cselekvéséhez sziikséges.

Az ovodapedagogus feladata, hogy segitse a gyermekek kozos jatékba, tevékenységekbe vald
beilleszkedését, a kozosséghez vald alkalmazkodist, a viselkedési formdk megtanuldsat és
gyakorlasat. Ezek megvaldsulasa pozitivan befolyasolhatja a fejlodésiiket.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fokozottabban igénylik a tevékenységeket meghatarozé
allandé kereteket, szabalyokat, valamint a pozitiv visszajelzést, a sikeres teljesitmények
megerdsitését, a dicséretet. Tovabba az Ovodapedagégus fontos feladata megeldézni a
teljesitménykudarcot.

A fejlesztés az 6voda egész napi tevékenységében megjelenik. A gyermekek egyéni képességeihez
igazodo jatékos tevékenységek sordn kiemelt feladatunk a tapasztalatszerzés biztositdsa, a
cselekvéses  ismeretszerzés  lehet6ségének  megteremtése. Az Ovodapedagbégus a
képességfejlesztéshez kelld idét és alkalmat kell, hogy biztositson. A fejlesztés soran kiemelt
szerepe van a rendszerességnek, az utanzasnak, a sok ismétlésnek, a megfelelé motivacidnak.

Az 6vodai neveldmunkan til fontos a sziilék és az 6voda szoros egylittmiikodése az eredmények
eléréséhez. A sziiloket a gyermek fejlédésérdl folyamatosan tajékoztatjuk.

Az onéllosagra nevelés elvét szem el6tt tartva szervezzilkk a gyermekek életkordnak megfeleld
mindennapos tevékenykedtetését. Az onellatas, Snkiszolgalas fejlesztésére toreksziink.

Sikerként éljiik meg, ha a gyermek beilleszkedik a kozdsségbe, a foglalkozdsokban az egyenld
hozzaférés biztositasat szem el6tt tartva részt vesz, és onmagahoz képest fejlodik. Az dvodai
nevelés végére az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségi szintet eléri.
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23. 2. Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyerekek nevelése

Barmely gyermek keriilhet nehéz helyzetbe kozdsségi élete soran. Lehet, hogy nehezen talalja meg
a hangot gyermektérsaival vagy az 6voda dolgozodival, ezért kirekesztettnek, maganyosnak érzi
magat.

El6fordulhat, hogy olyan valtozasok zajlanak a csalad életében (pl. testvérsziiletés, vélas, gydsz),
melyek atmenetileg megnehezitik a gyermek alkalmazkodasat a kozosségben kialakult
szokasokhoz, szabalyokhoz. Mindezek kovetkeztében megvaltozhat magatartasa (pl.
hiperaktivitas), indulatossa vagy éppen visszahuzodova valhat. A nehézségek megmutatkozhatnak
a figyelem, a gondolkodas, a beszéd (dadogas, hadaras) és a feladatmegoldas teriiletén, gatolhatjdk
az informéacidk felfogasat, bevésését.

Az 6vodapedagdgus feladata, ha észleli ezeket a valtozasokat, segitsen a gyermeknek. Differencialt
pedagdgiai modszerek alkalmazasaval arra torekedjen, hogy minél elébb megsziintesse a nem
kivinatos viselkedést, tanulasi nehézséget kivaltd okokat. A segitségnyujtas modjat nem konnyii
megtaldlni. Az 6vodapedagdgus kérheti a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek (fejlesztd
pedagbgus, pszicholdgus) segitségét.

Ezekben az esetekben kiemelten fontos a sziilok tajékoztatasa és a szoros egyiittmikdodés a
gyermek megfeleld fejlesziése, fejlodése érdekében.

23. 3. Tehetségnevelés, tehetségfejlesztés

A tehetség atlag feletti képességek, atlagot meghaladd specialis képességek, kreativitas, feladat
iranti elkotelezettség. (pl.: magas szintli elvont gondolkodas, fejlett anyanyelvi gondolkodas, jé
memoria)

Tehetségnek tehat azok a gyerekek tekinthetok, akik kivalé adottsdgaik alapjan magas szintii
teljesitményre képesek az élet barmely teriiletén.

Az dvodapedagdgus feladata:

- a gyermek megismerése

- a tehetséggondozas a tehetség felismerésével, azonositasaval kezd6dik

- fontos a célkitlizések megfogalmazasa, tisztazasa

- korai fejlesztés tamogatasa

- a gyermek érzelmi tdmogatasa, elfogadas, odafigyelés

- ingergazdag, kihivasokat kinal6 kornyezet megteremtése

- egyiittmiikddés a csaladdal - folyamatos kapcsolattartas, informacidcsere
- kapcsolattartas a Pedagdgiai Szakszolgalattal

Az O6vodapedagégusnak kiemelt szerepe és felelossége van a tehetség felkutatiasban és
kibontakoztatdsaban. Az O6vodai szabad jaték sordn egyértelmiien megnyilvdnul a gyermek
kivancsisdga, intellektusa, a jatékhoz és a tobbi gyerekhez fiiz6d6 viszonya. A differencialas
minden gyermek szamara fontos a tanulasi folyamatokban. Az 6vodapedagbgus a tehetséges
gyermek fejlédését azzal segitheti leginkabb, ha a tobbiekétd]l mélységében és sebességében eltérd
tanulasi szitkségleteire kiilon is fokuszal.
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Mindehhez a gyermek szamara szabad és érzelmi biztonsagot add, tdmogatd, elfogado, feltétel
nélkiili szeretetet nydjtd kornyezet biztositdsara toreksziink, amelyben olyan egészséges,
harmonikus és erds személyiséggé fejlddhetnek a gyermekek, akik feltaldljak magukat barmilyen
¢lethelyzetben.

Ovodapedagégiai munkank soran minden gyermeknek biztositjuk a lehetéséget, hogy kreativitdsa
kibontakozhasson, megnyilvanulhasson a kiilonb6zé tevékenységek gyakorlasaban. (véltozatos
modszerek és technikak alkalmazasa)

24. Gyermekvédelem az 6vodaban

Ovodéankban a gyermekvédelmi munka kiemelkedd jelent6ségi. A gyermekek védelme, az érzelmi
biztonsag megteremtése minden dolgozo alapvetd feladata.

A gyermekvédelmi felelds a gyermek- és ifjisagvédelem alapellatdsdhoz tartozo jelzrendszer
szerves része, személyét a vezetd valasztja ki. A felelés a gyermekvédelmi feladatokat
Osszehangolja €s az Onkorméanyzati halézathoz kapcsolja. A jelenlegi megel6z6 gyermekvédelmi
rendszer kulcsintézménye a telepiilés dnkormanyzatanal miikodé Gyamiigy és a terliletileg illetékes
HID Csaladsegit Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai.

Legfontosabb feladatunk a gyermekek jogairdl sz616 térvények betartédsa.

Alapelviink:
Ovodai nevelésiinkben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbél.

Célunk, hogy a gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsuk, és
biztositsunk védelmet szamara fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Feladatunk, hogy tiszteletben tartsuk a gyermek gondolati-, lelkiismereti- és vallasszabadsaghoz

vald jogat.

- minden esetben a gyermekek érdekét kell képviselni, ezt semmilyen mas érdek nem elézheti
meg

- mindig azt a jogot kell alkalmazni, ami a gyermekre nézve elény&sebb

A migrans gyermekek nevelése soran biztositjuk az 6nazonossag megOrzését, dpolasat, erdsitését,

az interkulturdlis nevelésen alapulé integraciéd lehetOségét, az emberi jogok, az alapvetd

szabadsagok védelmét.

Az 6voda (6vodaigazgatd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

1. A csaldidok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonboz6
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslattal elosegiteni.

2. A problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szilkséges, szakember segitségét kérni. Szdbeli, irdsos jelentési kotelezettség.

3. Elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba kertilését.

4, Az O6vodaigazgatd és a gyermekvédelmi felelés egyiittmikodik a Gyermekjoléti
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd, feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

5. A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein vald részvétel.
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6. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozdék tudomasara hozza.

7. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintii megéllapitasat.

8. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Gvodai intézkedési
lehet6ségek kimeriilnek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

9. Intézkedés kérése azoktdl a szakemberekt6]l (Gyermekjoléti Szolgalat, védénd, orvos,
jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

A Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével kapcsolatot tartunk, az érintett gyermekekkel kapcsolatos
problémakat minden esetben jelezziik felé.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok iranyitasaért az igazgatd a felelds, munkdjat segiti a
gyermekvédelmi felelss és kiteles abban kdzremiikddni valamennyi évodapedagégus.

Az 6vodai falifijsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézmények cimét,
telefonszamat.

25. A Pedagogiai Programunk megvaldsitasahoz jelenleg
meglévo eszkozrendszer
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. mellékletében a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd

(minimalis) helyiségeit és egészség- és munkavédelmi eszkdzeit meghatarozd jegyzék teljesitése
6vodankban az alabbiak szerint alakul.

Helyiségeink

Helyiségek megnevezése Eloiras Tényleges allapot

Csoportszoba

Tornaszoba sportszertarral

Fejlesztd szoba

Jatszbudvar

Igazgatdi iroda

Igazgatohelyettesi iroda

Téargyald

Nevelotestiileti szoba

Orvosi szoba, elkiilonitd szoba

Gyermekoltdz6

Gyvermekmosdd, WC helyiség

Feln6tt 61626

Feln6tt mosdo

Feln6tt-WC/akadalymentes

Felnétt zuhanyzo

Mosé-, vasalo-, szaritéhelyiség

B [t |t [0 [0 [ = | ST =T [ [ [t | bt | [ | [t | ]
P =t (W W= [N | O[O = = == (N

Raktar
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Melegitékonyha 1 1

S,zérazéru raktar 1 1

Etelhulladék-tarold 1 1

Talalo 1 1

Fehéredény mosogatd 1 1

Feketeedény mosogatd | 1

Egészség- és munkavédelmi eszkézeink

Az eszk6z megnevezése Eléiras Tényleges allapot

Etel mintavétel készlet 1 1

Elsésegélylada 1 3

Gyogyszerszekrény (zarhatd) 1 1

Munkaruha Torvény alapjan megfelelé

Védéruha Toérvény alapjan megfeleld
az érvényes tlizvédelmi

Tizolté késziilék megfeleld
szabalyok szerint

Ovodankban minden csoportban az életkornak megfelelé készségeket, képességeket fejlesztd,
specialis, jaték és foglalkoztatd eszkdztar all rendelkezéstinkre, de sziikséges a folyamatos potlasuk,
bovitésiik. Német nemzetiségi nyelv és kultira jatékos megismerését segitd eszkozeink: CD,
feladatlapok, szdkartyak, domind, memory, készségfejlesztd jatékok, pl. Was will ich werden? Das
pfiffige Legesspiel der Beruf, Blinde Kuh, Rund um der Jahr, Kleine Schnecke.

Az 4llami normativ timogatas és az nkormanyzat altal biztositott kereten kiviil az 6vodanak egyéb
anyagi forrdsai is vannak (alapitvany, szponzorok-sziildi hozzajarulasok, palyazatok). A
koltségvetés ésszeril, takarékos és gazdasagos felhasznaldsaval, valamint annak palyézati
pénzforrasokkal torténé kiegészitésével kivanjuk folyamatosan cserélni, potolni eszkdzeinket.
Pénziigyi lehet6ségeink bovitéséhez ezutan is minden alkalmat kihasznalunk pl.: palyazat,
szponzorok, sziiléi tamogatas.
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Melléklet

Német nemzetiségi nevelés az 6vodaban

1. Einfiihrung

Unser Program iibernimmt die Erkenntnis, den Erwerb und die Pflege der Sprache und Kultur der
deutschen Nationalititen, bzw. die Weitergebung der Traditionen der Entwicklungsstufe der Kinder
entsprechend.

Bei der Erarbeitung der Nationalitdtsthemen unseres padagogischen Erziehungsprogrammes haben
wir in Acht gezogen, dass obwohl Budajend (Jeine) ein Dorf ungarndeutscher Nationalitit ist, die
Kinder verfiigen iiber keine sprachlichen Kenntnisse, es sind nur die Alteren, die in den Familien
die alten Traditionen betrachten und pflegen.

Unser Ziel ist das Interesse der Kinder fiir die deutsche Sprache und Kultur aufzuwecken, die
Sprachfertigkeit und Sprachfihigkeit im Lebensalter von 3 bis 6 Jahre nach Moglichkeit zu
entwickeln.

Aufern den dazu erforderlichen Mittel und Instrumente halten wir fiir notwendig, das Ausgestalten
der geeigneten Umgebung und Atmosphére, die Erschaffung der natiirlichen Situationen, die das
Kind zum Sprachgebrauch anregen. Wir machen die deutsche Sprache im gesamten Kindergarten
sichtbar.

Stetig entwickeln wir unsere Sprachkultur mit Selbststudium, und an Weiterbildungen.

Wir streben danach, die deutsche Sprache fiir die Kinder nachahmenswert, abwechslungsreich,
anschaulich und einwandfrei zu vermitteln.

Die deutschen Nationalitdtenpddagogen nutzen jene Gelegenheiten den ganzen Tag aus, bei denen
das spielhafte Kennenlernen und Ubung der sprachlichen Aufgaben méglich sind.

Das spielhafte Kennenlernen der Nationalitdtensprache und Kultur darf nicht isoliert behandelt
werden, die Benutzung der zwei Sprachen (50-50 %) bildet den organischen Teil aller Momente
des Kindergartenlebens, die in Prozess der Tatigkeiten eingebaut ist.

Die Kindergartenpidagogen sollen die geistige und sachliche Kultur, Traditionen und Briauche der
Nationalitit kennen. Thre Aufgabe ist die Weitervererbung der Kulturgiiter.

Die ungarischen und deutschen Kenntnisse werden bei der Bearbeitung der Themenkreise
kontinuierlich und parallel aufeinander gebaut.

Die Kindergartenpiddagogen miissen damit im Bilde sein, bestimmte Grundsitze wegen der
lebensartlichen Eigenschaften der Kinder im Kindergarten (die Stufe des sprachlichen
Bewusstseins und die Schwelle des FErtragens der Monotonie sind klein, die
Konzentrationsfahigkeit und deren Zeitdauer ist unentwickelt) bei der fritheren Spracherziehung
nicht aus den Augen lassen zu sollen.

Diese Grundsétze kdnnten die folgenden sein:

- Spielerlichkeit,

- Abwechslung,

- Anschaulichkeit,
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- handeln lassen,
- Erlebnisihnlichkeit,
- Schrittweislichkeit.

Jedes Moment muss von Spielerlichkeit durchdrungen werden, vom Kennenlernen der neuen
Lexika bis zum Uben des schon aufgefassten Materialen und der spiteren Wiederholung.

Bei der nationalititen Spracherziehung bauen wir auch auf die natiirliche Neugierigkeit, die
Neigung zu handeln und zur Nachahmung, infolgedessen werden die Kinder zur Selbststéndigkeit,
Selbstverwirklichung, gemeinsame Tétigkeiten angeregt.

Wir verwirklichen das differenzierte Uben, die Vertiefung des Sprachmateriales in einer freien
Form. Das Thema bezieht sich in jedem Falle an die kommenden Feiertage, Jahreszeiten, die
Abwechslungen der umgebenden Welt um die Kinder. Das Kind trifft die in der ungarischen
Sprache schon bekannten Begriffe auch in der deutschen Sprache.

Begegnungen mit der Nationalitiitssprache in der Kleingruppe

Die Kinder in der Kleingruppe weigern sich sogar in vielen Fillen auszusprechen oder kénnen
nicht rein sprechen, deshalb sind von den dreijéhrigen Kindern keine ernsthaften Ergebnisse zu
erwarten.

Die Kindergirtnerin hilft den Kindern mit spielhaften Erregen der Aufmerksamkeit und Interesse
mit der Sprache sich befreunden. (spielhaftes Lernen von Liedern und Kinderreimen)

Begegnungen mit der Nationalitiitssprache in der Mittengruppe

Die Kinder sollen sich mit Freude an gemeinsamen spielhaften Tatigkeiten teilnehmen. Bauend auf
die Neugierigkeit und Interesse der Kinder schaffen wir solche Situationen, wobei wir unsere
Vorstellungen durch entsprechende spielhafte Methode verwirklichen und das bestimmte Ziel
erreichen konnen. Das Interesse und die lebensartlichen Eigenschaften der Kinder
beriicksichtigenden spielhafte Gedichte, Reime, Abzihlreime, Lieder, Kreisspiele und die
lebensnahen Worter und Ausdriicke sind bezeichnend fiir die alltiglichen Tétigkeiten.

Begegnungen mit der Nationalititssprache in der Grofigruppe

Die Kinder sollen sich an die freien Tatigkeiten aufmerksam, aktiv, mit Freude beteiligen. Bauend
auf die Gelernten in der Mittengruppe lassen wir sie neue Ausdriicke und Worter kennen lernen.
Wir streben um die richtige Aussprache und die Vorbereitung der Sprachunterricht in der Schule.

Unser Bild vom Kind

Damit sich das Kind diesem individuellen Entwicklungsprozess 6ffnen kann, braucht es die
Erfahrung von Angenommen sein, Zuwendung und Geborgenheit. Es braucht seinen Freiraum, das
Gefiihl der Sicherheit und bestindige Anwesenheit der Erwachsene. Es braucht zu seiner
Orientierung und zu seinem Schutz nachvollziehbare, sinnvolle Regeln und Grenzen, die es in
seinem Streben nach Weiterentwicklung unterstiitzen. Das Kind braucht nachahmende Vorbilder,
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Modell, das Agens seiner Entwicklung sind die Neugierde, die Begeisterungsfahigkeit und die
Offenheit.

Jedes Kind ist spielfreudig, deshalb halten wir es wichtig, dass das Spiel die Kindergartenzeit
kennzeichnen soll. Das Spiel ist in dem Kindergarten das Tun, Das Lernen und die Erziehung.

2.Erziehung an eine gesunde Lebensart

Die Grundbedingung der kérperlichen, seelischen und geistlichen Gesundheit ist die Sicherung
eines guten Komforts und eine vertrauliche Beziehung zwischen Kind und Erwachsenen. Wir
bilden einen richtigen, dem Lebensalter und den personlichen Eigenschaften entsprechenden
Lebensrhythmus schrittweise in Zusammenarbeit mit den Familien heraus. Die Bedingungen der
gesunden Entwicklung des Kindes werden durch die kontinuierliche und flexible Tagesordnung
gesichert: mit Mahlzeit, Schlaf, Ausgehen in die frische Luft, Bewegung, Vorbeugung der
Krankenheit, Kérperpflege und viel Spiele. Da die Reife des Kinderorganismus in diesem
Lebensalter noch nicht vollendet ist, schaffen wir die Bedingungen der gesunden Entwicklung mit
Sachverstand Gestaltung der sicheren Umgebung. Die tiglich wiederkehrenden Tétigkeitsformen
unterstiitzen den Kindern die vielfiltigen Erwerbe der Kenntnisse in der Nationalitétssprache.

3. Spracherziehung

Ahnlicher weise der ungarischen muttersprachlichen Erziehung durchdringt das Nutzen der
Nationalitéitssprache das Ganze des Kindergartenlebens. Aus dem Kulturgut und Kultur (Literatur,
Musik, Volksspiel) organisieren wir den Spracherwerb mit der Hilfe der bewusst gebauten
Thematik abwechslungsreiche Weise.

Mit den zuriickkehrenden Kommunikations- Situationen sichern wir auf der Nachahmung
basierende Spracherwerb.

Mit der Benutzung der tiglich gesagenden, wiederholenden Ausdriicke und Begriffe erweitern wir
den aktiven und passiven Wortschatz der Kinder.

Wir griinden ein positives emotionales Verhiltnis und eine Bindung fiir die Sprache, Kultur und
Tradition der Nationalitiiten mit der Erkenntnis der deutschsprachigen, literarischen, musikalischen
Materialien, die zu den Themenkreisen benutzt werden. Wir tragen die Entwicklung der
Sprachverstehens durch die Initiative der abwechslungsreichen Titigkeiten und durch die
Mbglichkeiten der Wiederholungen und der Ubungen bei.

Unsere Handlung, die alltéigliche Titigkeiten begleiten wir auch mit deutschen Worten, bzw. mit

deutschsprachigen Anweisungen. Wihrend der unterschiedlichen tiglichen Tétigkeiten (Hénde

waschen, Ordnung machen, Mahlzeit) sagen wir Reime, singen und sprechen wir immer deutsch.

Bei der Benutzung der deutschen Sprache:

—~ Wir wihlen ein angemessenes Sprechtempo.

- Wir sprechen deutlich.

-~  Wihrend der Rede wenden wir die Kérpersprache (Mimik, Gestik) bewusst an, damit kénnen
wir das Verstiandnis helfen.
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4. Das Spiel

Das Spiel bedeutet im Leben des Kindes die Freude und die Freiheit des Kennenlernens der Welt.
Als effektivstes Mittel der sprachlichen Erziehung erscheint das Spiel, die héufigste Tatigkeit der
Kinder, darum bieten wir vielféltige Spielmdglichkeiten an.

Die Bedingungen des Spiels miissen gesichert werden:

— entsprechendes Ort;

- die Zeit;

— die Mittel;

— das Erlebniserfahrung;

— die entsprechende Gruppenatmosphiére. (Sicherheit, Vertrauen)

Neben dem indirekten Spielkontroll ist es wichtig, das freie Spiel des Kindes zu beobachten,
seine Aktivitét zu fordern. Die im Laufe des Tages entstandenen Spielsituationen werden bei der
sprachlichen Kommunikation benutzt, wobei, der passive Wortschatz durch die Benennungen von
Gegenstinden, Sachen, Lebewesen der Kinder erweitert wird. Wéhrend des Spiels kommunizieren
die Kinder aktiv, sowohl mit Wdrtern als auch mit Korpersprache.

Mit den regelmiBigen wiederkehrenden Kommunikationslagen sichern die Kindergartenpédagogen
die imitative Aneignung von der deutschen Sprache. Die Gruppenzimmer und der Kindergartenhof
sichern die Moglichkeit an die direkte Erlebniserwerb und die Organisation der Kreis- und
Bewegungsspiele. Die symbolischen Rollenspiele sichern die Gelegenheit, in den Spielarten
liegende Sprachkenntnisse zu erweitern, in denen die Kinder Rollen spielend bekannte Geschichte,
Mirchen, Erlebnisse und Kenntnisse auffrischen. Das Kind erweitert die eigenen Sprachkenntnisse
auch durch die Handwerker- Tatigkeiten, wéhrend es sich mit den Stoffen und ihren Eigenschaften
kennenlernt.

Regelspiele wie Karten, Memory, Bordspiele (Mein erster Kalender; Stapel Ménnchen; Tempo,
kleine Schnecke!; Der kleine Schlaufuchs; Rund um dem Kalender; Differix) Gewinnspiele,
Bewegungsspicle mit festgelegtem Text (Alle meine Ginse, kommt nach Haus; Feuer, Wasser,
Flugzeug...) all tragen in sich die Moglichkeit der Erweiterung der Aufmerksamkeit, der
Erkenntnis, der Ausdrucksfihigkeit und des Wortvorrates.

5. Die Bewegung

Ein Lebenselement und eine natiirliche AuBerung der Entwicklung des Kleinkindes sind die
Bewegung und das Training. Dic Bewegungsspiele fordern die korperlichen Fahigkeiten (Kraft,
Geschicklichkeit, Schnelligkeit, Standfdhigkeit) und die natiirliche Bewegung (Schreiten, Laufen,
Springen, Stiitzen, Héingen, Balance, Werfen) des Kindes. Dies alles zusammen verstirken und
erginzen die Erziehung an eine gesunde Lebensart, die Aufgaben der intellektuellen und sozialen
Entwicklung.

Die Ausfliige, Wanderungen und selbst das Spiel haben eine bewegungsentwickelnde Wirkung auf
die Kinder. Neben der Entwicklung der Bewegungskultur helfen sie bei der Orientierung im Raum,
der Lagenerkennen, der Fihigkeit fiir Entscheiden und Anspannung, dem Entstehen der
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Willensfaktoren der Personlichkeit. Spielend lernt das Kind die deutschen Namen der Korperteile,
zu den Ubungen und Bewegungstitigkeiten anschlieBende Ausdriicke kennen. Die nationalitéten
sprachliche Erziehung erscheint durch die Erweiterung des passiven Wortschatzes und die
Vertiefung der Bedeutung der Worter. Vom Kind erwarten wir die Stufe des Verstiindnisses.

6. Miirchen und Gedichte

Die mit spielhaften Bewegungen zusammengebundenen Reime, Gedichte, Abzihlreime und
Mirchen gelten als wichtige Mittel sowohl! der Zusicherung der emotionalen Sicherheit als auch der
sprachlichen Erziehung. Diese geistigen Werte bringen die Vielfalt der Traditionen den Kindern
nahe, dadurch formen ihre Nationalititsidentititsbewusstsein. Die fortgesetzten zuriickkehrenden
Reime, Erzihlungen und Aufsagen der Gedichte sind seelisches Bediirfnis und obligatorischer
Anspruch des Kleinkindes.

Die volkstiimlichen und literarischen Werke haben soeben einen Platz in unserem Kindergarten.
Wir bearbeiten solche Mirchen und Gedichte in der Nationalitdtssprache, die das Lebensalter und
der sprachlichen Entwicklungsstufe der Kinder entsprechend sind. Bilderbiicher tragen wesentlich
zur Sprachforderung im Kindergartenalltag bei. Sie vermitteln den Kindern gleichermaflen Freude
an der Sprache und am Betrachten. Beim Horen, Lesen oder Betrachten von Buchinhalten kénnen
Kinder ihrer Fantasie freien Lauf lassen und dabei ihren Wortschatz erweitern.

Sie iibernehmen Dialoge und Redewendungen aus den Mirchen und Gedichte und so lernen sie
Ausdriicke miteinander zusammengebunden kennen.

Unser Ziel ist, damit die Kinder Mirchen, Reime und Gedichte aus der Literatur der Minderheit
kennen lernen und diese in ihrem Spiel frei iiben oder abspielen.

Die Sprachfihigkeit, kommunikative Situationserkennen fordern wir durch Puppenspiel,
Dramatisierung, selbststindiges Mirchensagen, all dies in zwei Sprachen. Wichtige Materialien der
Nationalititssprache sind die deutschsprachigen Biicher (Die kleine Raupe Nimmersatt, Was sichst
du in der Natur?; 10 kleine Teddybdren; Gute Nacht, Bonifaz!; Ich bin der kleine Hase; Der
Regenbogenfisch; Fiinf Fingerleute; Mein Kindergarten; Entdecke die Sachen!; Komm, fang den
Ball; Mein erstes Klipp-Klapp-Buch von den Farben; usw.), Publikationen von deutschem
Sprachgebiet, die die Kindergartenpidagogen fir die Kinder dem Lebensalter entsprechend
zusammenstellen.

7. Singen und Musik

Das Singen gilt als eines der ausdriickendsten Mittel der Sprachbildung in der Nationalitétssprache,
das durch Gefiihle auf die Kinder wirkt, wihrend des Singens - Musikhorens fiihlen sie sich
namlich befreit und sicher. Durch die Nationalitdtsmusik formulieren wir ihr Geschmack und ihre
asthetische Empfénglichkeit.

Unser Ziel ist, die Kinderlieder und Volksspiele der deutschen Nationalitédt kennen zu lernen, in den
Alltag des Kindergartenlebens einbauen zu lassen, die das Zusammengehdrigkeitsgefiihl in den
Kindern und die Bindung mit der gegebenen Nationalitét vervielfachen stirken kdnnen.

Die lebensalterlichen Eigenschaften der Kinder in Riicksicht nehmend wihlen wir solche
Liederspiele, Kreisspiele, Reime und Abzdhlreime aus, die- in ihrem Tonmaterial, musikalische
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Schwierigkeit und Textinhalt- ihrer Altersgruppe entsprechen. Beim Zusammenstellen der
Materialen ziehen wir die volkstiimlichen spielinhaltlichen leicht zu singenden Melodien und
Rhythmen und die zu diesen passenden deutschen nationalitiiten Tanzschritten vor. Mit der Hilfe
von deutschen Liedern konnen wir den Wortschatz der Kinder erweitern, da. die Themen der
Lieder, Reime und Kreisspiele ihnen nah stehen. Wir benutzen oft Musikinstrumente und lernen
gelegentlich ihre deutschen Namen auch. Wir machen die Kinder mit den typischen
Musikinstrumenten der Ungarndeutschen bekannt (Ziehharmonika, Trompete, usw.)

Die Kindergartenpidagogen streben bei der Auswahl des Stoffs des Musikhdrens danach, die
Werke in gegebenen Themenkreisen mit mehr oder weniger bekannten Wortschatz zu wihlen. Wir
machen die Kinder mit der Volkstracht der Nationalitiit bekannt.

8. Gestalten

Die Abbildung ist das wichtigste Ausdrucksmittel des Kindes.

Die verschiedenen Arten des Gestaltens, das Zeichnen, das Malen, der Bau, die Bildung, die
Begegnungen mit Kunstwerken, die Darstellung der eigenartigen (blau) Farben- und Formenwelt
fordern die Begriindung der emotionalen Bindung und die Entwicklung der kindlichen
Personlichkeit.

Mit den gegenstindlichen Kunststiicken, der Kultur der Lebensart, der die Sitten spiegelnden
Sammlung der gegenstindlichen Denkmaler bringen wir die Kinder den Traditionen und Sitten der
Nationalititen néher.

Durch die Abbildung vermehrt sich ihr aktiver und passiver Wortschatz von der Begegnung der
Stoffe, Mittel, Techniken und Handlungen. Wihrend des Zeichnens, Malens, Gestaltens benennen
wir die Farben und die Gegenstéinde auf der Nationalitétssprache auch. Den Kindern bieten wir die
Moglichkeit des alltiglichen Zeichnens, Malens und der Begegnung mit den Volkshandwerken.

9. Aktives Kennenlernen der Aufienwelt

Die Kleinkinder sammeln ihre ersten Erfahrungen aus ihrer umgebenden Umwelt. Wahrend der
Entwicklung hat die Familie - gegen die verschiedenen Wirkungen- stiitzende, in der Formation des
Charakters der Personlichkeit vorrangige Rolle.

Das Ziel der Erziehung im Kindergarten kann realisiert werden, wenn

die natiirlichen Lebenssituationen des Erfahrungserwerbs - mit der Umwelt der Kinder
zusammenhingend, in reiches Tatigkeitssystem einfligend- ausgenutzt werden, und diese auch
bewusst organisiert werden.

Wir wissen, dass der heutige Mensch die verlorenen Naturwerten nicht mehr ersetzen kann, aber
die Gebliebene mit Acht und Liebe noch beschiitzt werden konnen. Deshalb ist unsere Aufgabe,
mit den Kindern die ortlichen Traditionen, die Nationalitdtssitten und die gegenstindigen
Denkmiler der direkten Umwelt bekannt zu machen. Dadurch entwickelt sich ihr
Identitdtsbewusstsein.

Die Bearbeitung des erwiihnten Materials
(Pflanzen, Tiere, Wetter, Feiertage)
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Themen zum Herbst:

- Die Herbstfarben, das Beobachten der Natur;

— Friichte und Gemiisen (Apfel, Birne);

— Das Wetter: Begriffe wie der Wind, der Regen, der Sturm.

- Volkstraditionen und Feiertage: Traubenlese (Traube, Pressen, Most), Laternenfest am Sankt
Martin-Tag.

Themen zum Winter:

— Das Beobachten des Wetters: Begriffe wie der Schnee, das Eis, der Schneemann, der Schlitten;
Fiittern von Vogeln (Vogelfutter, die Namen der Vogel);

- Vorbereitung zu Feste und Volkssitten (Advent, Sankt- Nikolaus-Tag, das Herumgehen im
Dorf am Sankt Lucia-Tag, Weihnachten, Fasching).

Themen zum Friihling:

- Das Beobachten des Wetters: Begriffe wie die Sonne, das Tauen, die Blumen, die Baume, die
Natur weckt, die Baume knospen, der Rasen griint; Arbeiten im Garten

— Die Frithlingsgemiise (der Rettich, der Salat, die Zwiebel);

- Das Beobachten von Kleintieren, ihre Namen (Kifer, Bienen, Schmetterlinge, Schnecken,
Vogel)

— Der Riickkehr der Wandervogel (Storche, Schwalben);

- Feste und Volkssitten (die Ostern, das Stellen des Maibaumes, Muttertag, Jahresabschluss).

Themen zum Sommer:

- Das Beobachten des Wetters: Begriffe wie der Regenschauer, der Gussregen, warm, heil3, das
Wasser, der Sand und der Kot als Spielmdglichkeiten;

- Sommertitigkeiten, -Erlebnisse (baden, Badeanzug, Eis).

Themen zur innerlichen Umgebung des Kindes

Kennenlernen des Kindergartens und des Gruppenzimmers, Spielzeuge;

Die Einrichtung des Gruppenzimmers;

Die Familie und deren Mitglieder, ihre Arbeit zu Hause;

Erndhrung, Kenntnis von Lebensmitteln;

Kleidung den Jahreszeiten gemafl (Volkstracht);

Die Jahreszeiten, Monate, Tage der Woche, Tageszeiten;

Die Zeichen im Kindergarten;

BegriiBungsformen, Hoflichkeitsnormen (diese werden immer bei den gegebenen natiirlichen
Lagen verwendet, z.B: jemand kommt in die Gruppe, Mahlzeit, Anziechen).

Themen zur duflerlichen Umgebung des Kindes

XN R LD

1. Verkehrsregeln;
2. Verkehr auf dem Lande, auf dem Wasser, in der Luft;
3. Ausflug, Spaziergang, Sehenswiirdigkeiten unseres Dorfes;
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4. Erkenntnis der Institutionen und der Berufe (die Schule, die Post, das Kulturhaus, das
Geschift, usw.)
5. die Tiere: Haus- und Wildtiere, Tiere im Zoo.

10. Kennenlernen der Welt der Natur und der Menschen

Durch das Kennenlernen der Umgebung sammelt das Kind mathematische Kenntnisse und
Erfahrungen. Es erkennt die Verhéltnisse beziiglich Menge, Form und Gréfle, Riumlichkeit, es
formt sich seine Urteilsfahigkeit, es entwickelt sich seine Anschauung von Raum, Plan und Menge.
Unsere Aufgabe lautet so, dass sowohl die nationalitdtssprachliche als auch die muttersprachliche
Umgebung Gelegenheit, Zeit, Raum und Mittel dafiir leistet, spontan oder organisiert, Kenntnisse
und Erfahrungen zu sammeln, und die Moglichkeit schafft fiir die Sprachkenntnisbildung durch
Nachahmung. Die Kinder lernen spielerisch auf Deutsch bis zehn zéhlen, sie lernen die Begriffe
wie ,,mehr-weniger”, ,,genauso viel“ kennen. Dasselbe gilt fiir die Grundbegriffe (Beurteilen,
Zdhlen, Gruppenbilden, Vergleichen, Zuordnen, Erkennen der Zusammenhiinge, Messen,
Versuchungen) der Themen die zum Kennenlernen der natiirlichen, menschlichen und sachlichen
Umgebung dienen. Dadurch vermehren sich seine Sprachkenntnisse: klein-groB, kurz-lang, hell-
dunkel, mehr-weniger, usw.

Die handelnde Aktivitit des Kindes, das praktische Lésen von Problemen und Aufgaben, das viele
Sinnesorgane beschiftigende und direkte Erfahren ermoglicht all dies, in der gegebenen
Sprachumgebung.

11. Arbeitsiihnliche Titigkeiten

Wir halten die arbeitsihnlichen Titigkeiten fir ein wichtiges Mittel in der Entwicklung der
Personlichkeit der Kinder. Im Laufe des Tages bieten sich mehrere Gelegenheiten, die
deutschsprachigen Kenntnisse auf spielerische Weise zu erweitern (Korperpflege, Tisch decken
und abrdumen, Mahlzeit, Anziehen, Korperkultur) der Entwicklungsstufe der Kinder entsprechend.
Die hierbei benutzten Worter und Ausdriicke werden schrittweise innerlich aneignet.

Selbstbedienungs-T:tigkeitsformen:

-Selbstbedienung: Die Kinder treffen sich auf Aufgaben beziiglich der eigenen Person.
-Mahlzeit/Esskultur: das Ereignen von Tischsitten (das Tisch decken und abrdumen, der Gebrauch,
der Essbestecke, Servietten, die Ordnung der Umgebung).

-Korperpflege: das Nutzen von Toilette und Waschbecken, das Héndewaschen (Wasser, Seife,
Tuch, usw.). Wihrend des Ubens der Kérperpflege entstehen Ereignisse, die Aufgaben der
sprachlichen Erziehung zu erfiillen.

-Kleidung: ihrem Lebensalter und individuellen Eigenarten entsprechend sollen die Kinder nach
Selbststindigkeit streben.

Arbeitsiahnliche Titigkeitsformen:
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-Arbeit der Diensthabenden: wir ziehen dabei die Freiwilligkeit vor. Die Zeichen des
Taghabenden: Schiirze usw. Das decken der Tische und das Anbieten lassen die Tétigkeit attraktiv
scheinen.

-Arbeiten im Zusammenhang mit dem Alltagsleben: wir planen diese dem Entwicklungsstand des
Kindes angemessen. Es wiederholt sich Zeit tiber Zeit.

Herbst: Laubfall, Sammeln von Friichten und Kernen, Traubenlese (Begriffe wie Traube, Pressen,
Most).

Winter: Schneedeckel, Platzieren von Vogelfiittern im Hof, stdndiger Nachschub mit Futter.
Friihling: die Reinigung und Vorbereiten der Gartenspiele, Platzieren deren im Hof, der Rechen,
Name der Gartenwerkzeuge.

Sommer: Gemiisegarten, Blumenladen begieflen, jéten.

Arbeitsiihnliche Titigkeitsformen im Gruppenzimmer:

Die Ernennungen jeder Titigkeit sind auf Deutsch und auch die Instruktionen. Wir machen die
Kinder auf die Arbeit mit Singen aufmerksam. (zB.: Spielrdume)

Bei den gréBeren die Fertigung des Frithstiicks, Reinigen und Schneiden von Friichten und
Gemiisen, Herstellung von Kompott, Essiggemiise machen, Backen von Kuchen, Maisbrdseln.

Die arbeitsihnlichen Titigkeiten, die als wiederkehrende Titigkeiten auch stindige
nationalititssprachliche Kommunikationslagen bedeuten, sind in unseren Alltagen dabei.

12. Charakteristiken der sprachlichen Entwicklung gegen das Ende
des Kindergartenalters

Dank dem Erziehungsprozess des Kindergartens soll ein positives emotionales Verhiltnis zur
deutsche Nationalitdtssprache und Kultur der Nationalitét entstehen. Die Kinder sollen iiber einen
ihrem Lebensalter entsprechenden Wortschatz verfiigen der es ermdéglicht, die erworbenen
Kenntnisse auch in der Sprache der Nationalitit weitergeben zu konnen. Sie sollen sich in
Kommunikationslagen auskennen und die Rolle des Antwortgebers mit Sicherheit unternehmen.
Die Kinder sollen sich die aus der Kultur der Nationalitdt stammenden Lieder, Reime, Spiele,
Mirchen und Gedichte aneignen. Durch ihre Aktivitit und Interesse sollen sie Erfahrungen
sammeln, sie sollen die Werte der 6rtlichen Nationalitiitssitten, -Traditionen und sachlichen Kultur
kennen lernen, und wie diese respektiert und beschiitzt werden sollen.

Beziehungen des Kindergartens

Eine wichtige Aufgabe der Erziehung der Nationalitét ist die Pflege der Traditionen. Dabei werden
auch die Eltern und GroBeltern zu gezogen, dadurch tragen wir zu der Weckung des
Identititsbewusstseins der &dlteren Generationen bei.

Dabei kann durch die Teilnahme an traditionspflegenden Veranstaltungen viel geholfen werden.
Wir halten es fiir wichtig, die Bezichung mit der Deutschen Nationalitidtenselbstverwaltung im
Interesse der Ziele des paddagogischen Programmes zu pflegen. Wir bekommen entsprechende
Unterstiitzung, um die deutsche Nationalitdtserzichung in unserem Kindergarten verwirklichen zu
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kénnen. Zu den bestimmten Veranstaltungen laden wir die Vertreters ein, stetig benachrichtigen
wir sie von unserer padagogischen Arbeit.

Suchen wir die Mdglichkeiten der Zusammenarbeit. Jedes Erziehungsjahr planen wir je eine
gemeinsame ,Nationalitdtswoche”, wo wir uns {iber die Symbole (die Volkstracht,
Musikinstrument, Rosmarin) der Nationalititen unterhalten, lernen neue Lieder, Ténze kennen.

Wir besuchen die Meister der Siedlung. Wir besichtigen ihre Werkstitte, Werkzeuge, und bitten
sie, um ihre Arbeit zu sprechen. (Schuster, Tischler, Topfer, Steinmetz)

Dabei kann die Teilnahme an traditionspflegenden Veranstaltungen viel geholfen werden.
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1. Bevezeto

Ovodénk Pedagégiai Programja felvallalja a német nemzetiség nyelvének és kultirijanak
megismerését és elsajatitasat, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését a gyermekek
életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségének megfelelden.

Pedagégiai Programunk nemzetiségi témainak kidolgozasanal figyelembe vettiik, hogy Budajend
ugyan német nemzetiségi kozség, de a gyermekek mar nem rendelkeznek nyelvi tudassal, a
csaladok koziil csak az idésebbek 6rzik, apoljak a régi hagyomanyokat.

Célunk, hogy felkeltsiik a gyermekek érdeklddését a német nyelv és kultira irant, a 3-6 éves életkor
lehetdségei kozott fejlessziik a beszédkészséget és a nyelvi képességeket. Az ehhez sziikséges
eszk6zok és moddszerek mellett sziikségét latjuk a megfelelé komyezet, 1égkor kialakitasanak,
természetes helyzetek megteremtésének, amelyek a gyermeket nyelvhasznalatra 6sztonzik.
Folyamatosan fejlesztjiik a nyelvi kultirankat 6nképzéssel, tovabbképzéseken. Toreksziink arra,
hogy beszédiink a gyermekek szdmara kovetésre méltd, valtozatos, szemléletes és kifogastalan
legyen. A német nemzetiségi Ovodapedagdgus egész nap kihasznédlja azokat az alkalmakat,
amelyekben lehetéség adddik a nyelvi feladatok jatékos megismerésére, gyakorlaséra.

A nemzetiségi nyelvvel és kultaraval valé jatékos ismerkedés nem kezelhetd elszigetelt médon, a
két nyelv hasznalata (50-50 %) szerves része az 6vodai élet minden mozzanatdnak, beépiil a
tevékenységek folyamatdba. Az 6vodapedagogusnak ismernie kell a nemzetiség szellemi €s targyi
kulturajat, hagyomanyait, szokasait, feladata a kulturkincs tovabborokitése.

A témakorok feldolgozasaban folyamatosan és parhuzamosan éplilnek egymdsra a magyar és német
ismeretek. Az 6vodapedagdgusoknak tisztaban kell lenniiik azzal, hogy az dvodaskoru gyermekek
életkori sajatossagaibdl adddd korlatok (nyelvi tudatossag szintje €s a monotonia tiiréskiiszdbe
alacsony, id6tartamat tekintve fejletlen a koncentraléképessége) miatt bizonyos vezérelveket szem
el6tt kell tartani a korai nyelvi nevelésben.

Ezek a vezérelvek a kovetkezok lehetnek:

- jatékossag

- valtozatossag

- szemléletesség

- cselekedtetés

- élményszerliség

- fokozatossag

A jatékossidgnak az ismeretnynjtds valamennyi mozzanatit 4t kell hatnia, az Gj lexika
megismerésétol a mar rogziilt ,,anyag” gyakorlasaig és a késobbi ismétlésig.

A nemzetiségi nyelvi nevelés soran is épitlink a gyermekek természetes kivancsisagara,
tevékenységi-, utanzasi vagyara, melynek kovetkeztében Onallosigra, Snmegvalositisra, kozos
tevékenységre sztondzziik oket.

Kétetlen formaban valdsitjuk meg a differencialt gyakoroltatdst, a nyelvi anyag elmélyitését.
Témaja mindig az adott idészak innepéhez, évszakokhoz, a gyermekeket koriilvevé kornyezet
valtozasaihoz kapcsolddik. A gyermekek az ismert fogalmakkal a magyar nyelv mellett német
nyelven is taldlkoznak, végigkiséri egész napjukat.
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Nemzetiségi nyelvvel valo ismerkedés kiscsoportban

Kiscsoportban, sok esetben még megszolalni sem hajlandéak a gyermekek vagy nem tudnak tisztan
beszélni, ezért a 3 évesektdl nem varhatunk el komoly eredményt.

Az 6vodapedagégus jatékos figyelem-, érdeklddés felkeltéssel segiti a nyelvvel valé baratkozast.
(monddkak, dalok jatékos tanuldsa).

Nemzetiségi nyelvvel valé ismerkedés kozépso6 csoportban

A gyermekek 6rommel vesznek részt a kozos jatékos tevékenységekben.

A gyermekek kivancsisagara, érdeklédésére épitve, olyan helyzeteket teremtiink, melyekben
megfeleld jatékos modszerekkel megvaldsithatjuk elképzeléseinket, és elérhetjiik a kitlizott célt. A
gyermekek érdeklédését, életkori sajatossagait figyelembe vevd jatékos versek, mondokak,
kiszamolok, dalok, korjatékok és a minden nap haszndlt szavak, linnepekhez, jeles napokhoz
kapcsolodo kifejezések jellemzoek a tevékenységekre.

Nemzetiségi nyelvvel valé ismerkedés nagycsoportban

A gyermekek figyelmesen, Srommel és aktivan vesznek részt a kotetlen tevékenységekben. A
k6zéps6 csoportban szerzett ismeretekre épitve Uj kifejezésekkel, szavakkal ismertetjiik meg Sket.
Toreksziink a helyes kiejtésre és az iskolai nyelvi nevelés el6készitésére.

Gyermekképiink

Ahhoz, hogy a gyermekek egyedi fejlédésiikben kibontakozzanak, elismerésre, figyelemre,
védelemre van szilkségiik. Sziikségiik van szabadsdgra, biztonsdg érzésére, a felndtt allandd
jelenlétére.

Olyan kornyezet kialakitdsara toreksziink, amely sokoldali kezdeményezést, tapasztalatszerzési
lehet6séget biztosit a gyermekek szdmara. A gyermekek fejlodési torekvéseit tdmogatjdk a
kovetheto, értelmes szabalyok és hatarok. Eligazodasukat segitik az utdnozhaté mintak, modellek,
fejlodésiik hajtoereje kivancsisaguk, racsodalkozé képességiik, nyitottsaguk.

Minden gyermek szeret jatszani, ezért fontosnak tartjuk, hogy az 6vodaskort a szabad jaték
jellemezze. A jaték az 6vodaban magaba foglalja a cselekvést, tanulast és nevelést.
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2. Egészséges életmodra nevelés

A testi, lelki egészség alapvetd feltétele a jo komfortérzet és a gondozasi feladatok teljesitéséhez
sziikséges bensdséges gyermek - felnétt kapesolat biztositasa. A helyes életritmust fokozatosan az
életkor és az egyéni sajatossagoknak megfelelen, a csaladdal egyuttmiikddve alakitjuk ki. A
gyermekek egészséges fejlédéséhez a folyamatos é€s rugalmas napirend biztositja a feltételeket,
benne: étkezés, alvas, 6ltozkodés, szabad levegdn tartozkodds, mozgés, betegségmegelozés,
testapolds és sok-sok jaték. Mivel ebben az életkorban a gyermeki szervezet érése még nem
fejez6dott be, az egészséges fejlodés feltételeit hozzaértden teremtjiik meg a biztonsagos kémyezet
kialakitdsaval. A naponként visszatérd tevékenységi formak a gyermekek szdmaéra a nemzetiség
nyelvén is biztositjak a kialakult nyelvi szituaciok fliggvényében a sokoldall ismeretszerzést.

3. Nyelvi nevelés

A magyar anyanyelvi neveléshez hasonléan a nemzetiségi anyanyelv hasznélata is athatja az 6vodai

élet egészét. A nemzetiségi kultirkincsbdl és az anyanemzet kultirajabol (irodalom, zene, népi

jaték) tudatosan felépitett tematika segitségével valtozatos médon valésitjuk meg a nyelvi nevelést.

A visszatérd kommunikacids helyzetekkel biztositjuk az utanzason alapuldé nyelvelsajatitast. A

naponta elhangzd, ismétlddd kifejezések és fogalmak hasznélataval bévitjiik a gyermekek aktiv és

passziv szokincsét.

Pozitiv érzelmi viszonyt, kitddést alakitunk ki a nemzetiség kulturaja, hagyomdanya és nyelve irant

a témakorskhoz felhasznalt német nyelvii irodalmi, zenei anyagok megismertetésével.

A valtozatos tevékenységek kezdeményezésével, ismétlések, gyakorlasok lehetdségével igyeksziink

megteremteni a beszédmegértés fejlesztését.

Cselekvéseinket, mindennapos tevékenységeinket német széval kisérjiik. A kiilonb6zd napi

tevékenységekhez (kézmosas, rendrakas, étkezés) mondokdzunk, német nyelven adjuk az

utasitasokat, gyakran énekelve.

A német nyelv hasznalatakor:

- kovethetd beszédtempot valasztunk

— érthetéen beszéliink

- beszéd kozben tudatosan alkalmazzuk a testbeszédet (mimika, gesztus), ezzel is segitve a
megértést.

4. Jaték

A jaték a gyermekek életében a vilag megismerésének dromét, szabadsagat jelenti.
A nyelvi nevelés leghatékonyabb eszkoze a jaték, mely a kisgyermekek legfébb tevékenysége,
ezért sokféle jatéklehetdséget kinalunk fel.

A jaték feltételeinek megteremtésekor biztositanunk kell:
- megfeleld helyet

- id6t

- eszkdzoket
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- élményszerzési lehetdségeket
- megfeleld csoportlégkért. (biztonsag, bizalom)

Indirekt jatékiranyitas mellett, fontos a gyermekek szabad jatéktevékenységének megfigyelése,
aktivitasanak serkentése. A nap folyaméan kialakult jatékszituacidkat hasznaljuk fel a nyelvi
kommunikaci6é soran, ahol targyak, eszkozok, é16lények megnevezésével bdvitjilk a gyermekek
passziv szdkincsiikét.

Az dvodapedagdgus a rendszeresen visszatéré kommunikacios helyzetekkel biztositja az utanzason
alapuld nyelvelsajatitast.

A csoportszoba és az 6voda udvara lehetGséget biztosit a kozvetlen élményszerzésre, kor és
mozgasos jatékok megszervezésére.

A jatékfajtakban rejlé nyelvi ismeretek bovitésére alkalmat adnak a szimbolikus szerepjatékok,
melyekben a gyermekek szerepeket jatszva ismert torténetet, mesét, élményeket €s ismereteket
elevenitenek fel.

A gyermekek nyelvi ismeretét boéviti a kézmiives tevékenységek alkalmaval is, mikdzben
ismerkednek az anyaggal, annak tulajdonsagaival.

A szabailyjatékok: a kértya, memory-, tarsasjatékok (Mein erster Kalender; Stapel Minnchen;
Tempo, kleine Schnecke!; Der kleine Schlaufuchs; Rund um dem Kalender; Differix), a
lottéjatékok és a mozgasos szabalyjatékok (pl.: Gyertek haza ludaim; Tiiz, viz, repiild) mind
magukban hordozzak a figyelem, a felismerés, a kifejezOkészség, a szOkészlet bovitésének
lehetoségét.

5. Mozgas

Az dvodaskorti gyermekek fejlodésének egyik lételeme és természetes megnyilvanulasa a mozgas
és az edzés. A mozgasos jatékok fejlesztik a gyermekek testi képességeit, (erd, iigyesség,
gyorsasag, alloképesség), a természetes mozgasat, (jaras, futds, ugras, tamasz, fliggés,
egyensilyozas, dobas). Mindezek erdsitik és kiegészitik az egészséges életmddra nevelést, az
értelmi és szocialis fejlesztés feladatait.

A kirandulds, tirazas és maga a jaték mozgasfejleszté hatassal van a gyermekekre. A
mozgaskultira fejlesztése mellett segiti a térben val6 tajékozodast, a helyzetfelismerést, a dontést
és alkalmazkodOképességet, a személyiség akarati tényezdinek alakuldsat. A gyermekek jatékosan
ismerik meg a test részeinek német megnevezéseit, a gyakorlatokhoz és a mozgasos cselekvésekhez
kapcsolddo kifejezéseket. A nemzetiségi nyelvi nevelés passziv szokincsiik bovitésével, a szavak
jelentésének elmélyitésével jelenik meg.

A gyermekektol a megértés szintjét varjuk el.
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6. Verselés, mesélés

Az érzelmi biztonsdg megteremtésének s a nyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkozei a jatékos
mozgisokkal Osszekapcsolt mondokak, versek, kiszamolok, mesék. E szellemi értékek a
hagyoméanyok gazdagsagat hozzdk kozel a gyermekekhez, melyen keresztiil formalédik a
nemzetiségi identitastudatuk.

Az ismétlédéen vissza-visszatérd verselés, mondokazas és mesélés a kisgyermekek lelki
sziikséglete és elmaradhatatlan igénye.

Az 6vodénkban a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helyiik van. A nemzetiség nyelvén olyan
rovid meséket dolgozunk fel, amelyek életkoruknak, valamint nyelvi fejlettségi szintjilknek
megfeleld. A képeskdnyvek elengedhetetlen kellékek az ovodai nyelvi nevelésben. A nyelvi
kifejezés és latas egyiittesen hordoz Ordmforrast a képeskdnyvek nézegetésekor. A konyvek
tartalmat hallva, a képek nézegetésekor, a meséléskor szabadjara engedhetik a gyermekek
fantdzidjukat és kizben fejlédik szokincsilk. A mesékbol, versekbdl parbeszédeket, széfordulatokat
vesznek 4t a gyermekek, igy kifejezéseket egymassal dsszekapcsolva ismernek meg.

Célunk, hogy a gyermekek a nemzetiség irodalmi anyagdbol meséket, verseket, monddkakat
ismerjenek meg és azokat a jatékuk sordn, spontan gyakoroljak, illetve jatsszak el. A
beszédkészséget, kommunikacios helyzetfelismerést segitjilk babozassal, dramatizilassal, 6nallo
mesemondassal, mindezt két nyelven.

A nemzetiségi nyelvvel valé ismerkedés elengedhetetlen kellékei a német nyelvii konyvek (Die
kleine Raupe Nimmersatt, Was siehst du in der Natur?; 10 kleine Teddybiren; Gute Nacht,
Bonifaz!; Ich bin der kleine Hase; Der Regenbogenfisch; Fiinf Fingerleute; Mein Kindergarten;
Entdecke die Sachen!; Komm, fang den Ball; Mein erstes Klipp-Klapp-Buch von den Farben; stb) ,
német nyelvteriiletr6l szirmazé kiadvanyok, melyeket az ovodapedagégus a gyermekek
életkoranak megfelelden allit dssze.

7. Enek- zene

Az ének az egyik legkifejezébb eszkdze a nemzetiségi nyelvi nevelésnek, mely érzelmeken
keresztiil hat a gyermekekre, éneklés — zenehallgatas kdzben felszabadultak, biztonsagban érzik
magukat. A nemzetiségi zenén keresztiil alakitjuk, formaljuk izlésiiket, esztétikai fogékonysagukat.
Célunk a német nemzetiségi gyermekdalok, népi jat€ékok megismertetése, az o6vodai élet
mindennapjaiba valé beépitése, mely a gyermekekben megsokszorozhatja az &sszetartozas érzését,
kotodésiiket az adott nemzetiséghez.

A gyermekek életkori sajatossagat figyelembe véve, olyan dalos jatékot, korjatékot, monddkat €s
kiolvasét valogatunk, melyek hangkészletiik, zenei nehézségiik és szovegtartalmuk szerint
korcsoportjuknak megfelel. Az anyag valogatisanal elényben részesitjiik a népi jatéktartalmq,
konnyen énekelhetd dallamot és ritmust, valamint az ehhez kapcsolodd német nemzetiségi
tanclépések megismertetését. A német dalok segitségével bovithetjik a gyermekek szokincsét,
mivel az énekek, mondokak, kérjatékok, kiolvasok témaja kozel all hozzajuk. Sokszor hasznalunk
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hangszereket, esetenként azok német nevét is, illetve megismertetjiilk a gyermekeket a
magyarorszagi németek jellegzetes hangszereivel (harmonika, trombita stb.)

Az 6vodapedagdgus a zenehallgatasi anyag (CD, élozene) megvalasztasanal torekszik arra, hogy
azok az adott témak&rdn beliil mar ismerds kifejezéseket tartalmazzanak.

Megismertetjiik a gyermekeket a nemzetiségi viselettel.

8. Alkotas

Az dbrazolas a gyermekek legfobb kifejezési eszkoze.

A vizudlis technikdk kiilonbozé fajtai, a rajzolés, festés, épités, képalakitas, a mGalkotasokkal vald
ismerkedés, a sajatos (kék) szin és formavilag megjelenitése segiti az érzelmi kotédés
megalapozasat, a gyermeki személyiség fejlodését.

A targyi miualkotasokkal, életmdd kultirajaval, szokasokat titkr6z0 targyi miiemlékek
gyljteményével kdzelebb vissziik a gyermekeket a nemzetiségi hagyomanyokhoz, szokasokhoz.

Abrazolas alkalmaval aktiv és passziv szokészletik béviil az anyagok, eszkozok, technikdk és
cselekvések megismerése altal. Rajzolas, festés, kézimunka kézben megnevezziik a szineket és a
targyakat a nemzetiség nyelvén is.

Biztositjuk a gyermekek szamara a mindennapi rajzolas, festés, mintdzds, és a népi
kismesterségekkel valo ismerkedés lehetoségét.

9. A kiils6 vilig tevékeny megismerése

A kisgyermekek els6 tapasztalataikat az 6ket koriilvevd kdrnyezetbdl meritik. A kiilonb6z6 hatasok
ellenére, a fejlodés folyaman a csaladnak alapozd, a személyiség jellemzdinek alakulasdban
elsdleges szerepe van.

Az 6vodai nevelés akkor valdsitja meg céljat, ha a gyermekek kornyezetével kapesolatos gazdag
tevékenységrendszerébe agyazva, kihasznalja a tapasztalatszerzés természetes élethelyzetét és
ezeket tudatosan meg is szervezi.

Tudjuk, hogy a mai ember az elveszett természeti értékeket potolni nem tudja, de a még
megléviket odafigyeléssel, szeretettel megvédheti. Ezért feladatunk, hogy megismertessilk a
gyermekekkel kdzvetlen kornyezetiik helyi hagyomanyait, nemzetiségi szokasait és targyi emlékeit.
Ezéltal fejlodik identitastudatuk.

A témakorokben érintett ismeretanyagok feldolgozasa
(ndvények, allatok, az iddjaras jellegzetességei, linnepek)

Oszhoz kapesolédd témak:

- az 6sz szinei, a természet megfigyelése
- &szi gyiimolesok, zoldségfélék (alma, korte)
- az idGjaras: szél, esd, vihar fogalma.
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- Unnepek, népszokasok: sziiret (sz616préselés, must), Marton-napi lampasfelvonulas (Laternen-
Fest)

Télhez kapcsolddd témak:

- téli id6jaras megfigyelése (ho, jég, hopehely, héemberépités, szankozas fogalma)
- téli madaretetés (madaretetd, madareledel, madarak nevei)
- iinnepek, szokdsok elékészitése (Advent, Mikulds, Luca napi falujaréas, Kardcsony, Farsang)

Tavaszhoz kapcsolodo témak:

- tavaszi id6jaras megfigyelése (a nap, az olvadas, viragok, fak, nvények megfigyelése, €bred a
természet, riigyeznek a fak, zoldiil a fii), kerti munkak

- tavaszi zoldségfélék (retek, salata, Gjhagyma)

- kiséallatok megfigyelése, megnevezése (bogarak, méhecske, pillangd, csiga, madarak,

- koltoz6 madarak visszatérése (golya, fecske)

— {innepek, népszokasok (Husvét monddka, Méjusfa éllitasa, Anyak Napja, Evzéro)

Nvarhoz kapcsolédo témak:

- nyéari id6jaras megfigyelése (zapor, felhdszakadds, meleg, forrd, homok, viz, sar, mint
jatéklehetdség)
- nyari tevékenységek, élmények (pancsolds, flirdéruha, fagyi)

A gyermek és belsé kornyezetének témakorei

- Az 6voda és a csoportszoba megismerése, jatékszerek

- Csoportszoba berendezési targyai

- Csalad, csaladtagok, otthoni munkajuk

- Taplalkozas, élelmiszerek ismerete

- Oltszkodés az évszaknak megfelelden (népviselet megismerése)

- Evszakok, hénapok, hét napjai, napszakok

- Ovodai jelek

- Koszonési médok udvariassagi formédk (ezeket mindig az adott természetes szitudciokban
alkalmazzuk, pl.: valaki érkezik a csoportba, étkezés, 5ltozkodés).

A gyermek és kiilsé kérnyezetének témakorei

- A kozlekedés szabalyai

- Kozlekedés szarazon, vizen, levegSben

- Kirandulés, séta, a telepiilés latnivaloi

- Intézmények, foglalkozasok megismerése (iskola, posta, miivel6dési hiz, bolt stb.)
- Allatok: hézi, vadon 818, 4llatkerti.
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10. Ismerkedés a természet és az emberek vilagaval

A kornyezet megismerése soran a gyermekek matematikai tartalmi tapasztalatoknak, ismereteknek
a birtokdba jutnak. Felismerik a mennyiségi, alaki, nagysag és térbeli viszonyokat, alakul
itéloképességiik, fejlodik tér, sik és mennyiségi szemléletiik.

Feladatunk, hogy mind a nemzetiségi mind az anyanyelvi kornyezet biztositson alkalmat, id6t,
helyet, eszkozt a spontan és szervezett tapasztalat és ismeretszerzésre, teremtsen lehetdséget az
utdnzison alapuld nyelvi elsajatitisra. A gyermekek jatékosan megtanulnak, németiil tizig
szadmolni, ismerkednek a tobb-kevesebb, ugyanannyi fogalmaval. A természeti - emberi - targyi
kornyezet megismerését szolgald témakorok matematikai alapfogalmaiban (itéletalkotas, szamolas,
csoportositas, §sszehasonlitas, hozzarendelés, 6sszefliggések felismerése, mérések, kisérletezések).
Eko6zben boviilnek nyelvi ismeretei: kicsi-nagy, rovid-hosszu, vilagos-sotét, tobb-kevesebb stb.

A gyermek cselekvé aktivitasa, a gyakorlati probléma és feladatmegoldds, a kozvetlen, sok
érzékszervét foglalkoztatd tapasztalas mindezt lehetové teszi, az adott nyelvi kdzegben.

11. Munka jellegii tevékenységek

A munka jellegli tevékenységeket a gyermeki személyiségfejlesztés egyik fontos eszkozének
tartjuk. A nap folyaman tobb lehetoség is adodik a német ismeretek jatékos bovitésére (testapolas,
terités, étkezés, 6ltozkddés, jaték) a gyermekek sajat fejlettségi szintjéhez mérten.

Az ilyenkor haszndlt kifejezések, szavak az ismétlések soran lassanként belsévé valnak, a
gyermekek jatszva elsajatitjak azokat.

Onkiszolgalé tevékenységformak:

- Onkiszolgdlé tevékenységek: A gyermekek sajat személyiikkel, kapcsolatos feladatokkal
ismerkednek meg.

- Etkezési szokdsok: elsajatitasa (terités, evOeszkdzok helyes haszndlata, szalvéta, kornyezetiik
rendje, ételek megnevezése).

- Testdpolds: mosd6-haszndlat, kézmosas (viz, szappan, to6rolkz6 stb.). A testdpolas gyakorlasa
kozben lehetéség adddik a nyelvi nevelés feladatainak teljesitésére is.

- Oltozkédeés: az életkoruknak, egyéni sajatossaguknak megfelelden torekednek az onallésagra a
gyermekek

Munka jellegii tevékenységformak:

- Naposi munka: a napossag vallalasdban az 6nkéntesség dominal. Naposi jelképek: kotény, napos
tabla. Az asztal megteritése a kinalas, vonzdva teszi a tevékenységet.

- Mindennapi élettel kapcsolatos munkdk: A gyermekek egyéni fejlettségéhez mérten tervezziik,
szervezziik. 1dordl idore ismétlodik, igy elosegiti az idéészlelés kialakulasat.

Osz: lombhull4s, termések, magvak gyijtése, sziiretelés (sz615, préselés, must - fogalma).
Tél: hétakard, hdseprés, madaretetok elhelyezése az udvaron, eleséggel vald folyamatos feltoltése.
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Tavasz: kerti jatékok letakaritisa, el6készitése, elhelyezése az udvaron, gereblyézés, veteményezés,
kerti eszkdzok nevei)
Nyiér: veteményeskert, virdgladdk, magasagyasok locsoldsa, gyomlalas.

Csoportszobikban végzett munka jellegii tevékenységek

Minden egyes tevékenység megnevezése, utasitisok németiil torténnek. Dalolva hivjuk fel a
gyermekek figyelmét a munkara (pl.: jatékpakolas).

Nagyobbaknal reggeli készités, zoldség és gylimoles darabolds, kompét, savanylsag készités,
siiteménysiités, kukoricamorzsolas.

A munka jellegli tevékenységek, mint visszatérd tevékenységbe agyazhaté nemzetiségi nyelvi
kommunikécios helyzetek, jelen vannak a mindennapjainkban.

12. A nyelvi fejlédés jellemzéi az 6vodaskor végén

Az 6vodai nevelés folyamatinak koszonhetden a német nemzetiségi nyelvhez pozitiv érzelmi
viszony alakul ki. A gyermekeknek életkoruknak megfeleld szokinccsel kell rendelkezniiik, amely
lehetévé teszi, hogy az elsajatitott ismeretet a nemzetiség nyelvén is atadhassuk. A kommunikacios
helyzetekben ismerjék ki magukat, a valaszad szerepét biztonsaggal vallaljak. Sajatitsanak el a
nemzetiség  kultiirdjabol szdrmazé dalokat, jatékokat, meséket és verseket. Gyljtsenek
tapasztalatokat aktivitdsukon és érdekl8désiikon keresztiil, ismerkedjenek meg a helyi nemzetiségi
szokésok és hagyomanyok értékeivel és a targyi kultirdval, tartsdk tiszteletben és 6vjak ezeket.

Az 6voda kapcsolatai

A nemzetiségi nevelés egyik fontos feladata a hagyoméanyok dpolasa. Emellett bevonjuk a sziiloket
és nagysziildket is, ezen keresztiil hozzdjarulunk ahhoz, hogy az id8sebb generaciok
identitastudatat felébressziik.

Fontosnak tartjuk a pedagdgiai programunk céljainak megvalésitasa érdekében az évek ota jol
miikédd kapesolat polisat a Német Nemzetiségi Onkorményzattal. Megfelel6 tdmogatast kapunk
részitkr8] ahhoz, hogy a német nemzetiségi nevelés megvalosuljon Ovodankban. Bizonyos
rendezvényekre meghivjuk az onkormanyzat képviseldit, folyamatosan tdjékoztatjuk Oket
pedagdgiai munkankrol.

Keressiik az egyiittmiikodés lehetéségeit. Nemzetiségi hetet szerveziink, beszélgetiink a nemzetiség
jelképeirdl (népviselet, hangszer, rozmaring), megismerkediink 0j énekekkel, tancokkal.
Meglatogatjuk a telepiilés ,,mesterembereit”. Megtekintjiik miihelyeiket, szerszamaikat, és kérjiik,
hogy munkajukrél beszéljenek (cipész, asztalos, fazekas, kéfaragd).

Emellett sokat segit a hagyoméany6rzé rendezvényeken valo részvétel.
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A Pedagoégiai Program torvényességi zaradéka

A Pedagdgiai Program feliilvizsgalatanak és médositisanak indoka:

- A Pedagodgiai Program kotelezd feliilvizsgalatat, médositasat a torvényi valtozasok indokoljak,
illetve, ha a fenntartd erre vonatkozélag rendelkezik.

- A Pedagogiai Program feliilvizsgalatara, médositasara négyévente a hatékonysag vizsgalatanak
eredménye alapjan keriilhet sor.

-A program nem kotelezd feliilvizsgalatat és modositdsat — az igazgatonak benyujtott irasbeli
elterjesztés utan - a nevelGtestiilet 50+ 1%-os tdmogatasaval kérheti. Az esetleges moddositas
sziikségességérdl neveldi értekezlet keretében torténik dontés.

A Pedagogiai Program nyilvanossa tétele

A Pedagodgiai Programot A nemzeti koznevelésr6l sz6lé 2011. évi CXC. torvény 26.§ (1)
bekezdése szerint nyilvanossagra kell hozni.

A program az 6voda honlapjan és kinyomtatva minden csoportban megtalalhato.

Egy példany az igazgatd irodajaban, egy példany az igazgatdi iroda eldtt 1évo polcon talalhato.
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Intézmény OM azonositoja: 032 935

Készitette:
Benka Krisztina 6vodaigazgato a neveldtestiilet bevonasaval elkészitette
a Budajendi Ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok

Tajekoztatasul megkapjak:
A sziildi szervezet /kozosseg neveben a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
122§ (9), (11) pontjaban biztositott jogok alapjan

...................................................

Sziiloi Szervezet nevében
névalairas

P.H.

Tovabba
A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak

..........................................................

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak nevébe
névalairas




A Budajend Német Nemzetiségi Onkormanyzat a 2011. évi CLXXIX. tv. 10.
§ (5) bekezdés, 115. § (e) és 116 § (2) pontja és a 2011. évi CXC. tv. 84.§ (9)
pontja alapjan
a Budajendi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte és a
benne foglaltakat elfogadasra javasolta.

Budajend Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke

P.H.

Ovodaigazgatoi nyilatkozat
Az intézmény felelds igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Budajendi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szereplo rendelkezések
érvénybelépésével a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

......................................................................

Igazgato

P.H.

A Budajendi Ovoda nevelétestiilete a 2011.évi CXC. tv. 70.§ (2)
bekezdésében eldirtak alapjan a Budajendi Ovoda Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatat ...../2026. (......... ) szamu hatarozataval elfogadta.

.......................................................

A nevelOtestiilet nevében
névalairas

Budajend Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete, mint az 6voda
fenntartdja a 2011. évi CXC. tv. 83. § (2) bekezdésének g) pontjaban eldirtak
alapjan a Budajendi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat a
....... /2026. (.........) szamu hatarozataban foglaltak szerint tudomasul vette.

Polgarmester

P.H.




Ervényes és hatélyos:
A kihirdetés napjatol visszavonasig.

A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan:
Nyilvanos
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. g) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelési-oktatasi intézményi kozétételi
lista kotelezd eleme.

Megtalalhato: https://ovoda.budajeno.hu




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),

229/2012.(VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzetkozi koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (vlI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
363/2012.(XI1.17.)  Kormanyrendelet az Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjardl;

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo16 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az Allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.);

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.);

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

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

419/2024. (XII1.23.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol
2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol;

362/2011. (XII: 30.) Korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes
szabalyairo6l;

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol;

15/1998. (IV. 31.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznéalhato bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol;
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmeérdl;

132/2000.(VIIL. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl;

26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj0id142f

> 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelete a munkak®dri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol;

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a  kozfeladatot ellatdé  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol;

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol;
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a szemeélyazonositd jel helyébe 1€épd azonositasi mddokrol
¢és az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeszsegiigyi eldirasokrol

Magyarorszag Alaptorvénye
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Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):
v'A Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelés
1_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
v'A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetis
egi_oktatashoz



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelési_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelési_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. Az intézmény miikodését meghatarozo
dokumentumok

20/2012.EMMI rendelet 3 - 6.§

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4l16 alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SzMSz)
Pedagogiai program

Hézirend

Eves munkaterv

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szadmara
hozzaférhetoek az igazgatéi iroda eldtt elhelyezett polcon. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az intézménybdl nem
vihetik ki.

Az alapdokumentumok feliilvizsgalatdr6l az intézmény igazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tijekoztatdst
kapnak az 6voda pedagodgiai programjardl, valamint a hazirend alapvetd
szabalyairdl.

Honlapunkon megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program,
SzMSz, Hazirend, Munkaterv, Panaszkezelesi szabalyzat. A dokumentumokrol
a sziildk szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, a magasabb
vezetoktol eldre egyeztetett iddpontban

A honlap cime: https://www.ovoda.budajeno.hu

1.1. Az Alapité Okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, elfogadasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmeény alapitod okiratat a fenntarté dnkormanyzat késziti el, illetve — sziikség
eseten - modositja. Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozod
rendelkezéseket az  Alapito6  Okirat tartalmazza, melyet Budajend
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 76/2026. (V.27) szamu hatarozataval
hagyott jova.

1.2. A Pedagoégiai Program
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan késziil a helyi pedagogiai

program. A kéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben
foly6 nevelé-oktatéo munka tartalmi, szakmai alapjait, meghatarozza az 6vodai



nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.
Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési
torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet bevondsaval az igazgatd késziti el, a
neveldtestiilet elfogadja, az igazgatd jovahagyja. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miitkodtetore
tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.3. A Hazirend

A koznevelésrdl szolo torvény 25. §- a alapjan az évoda hazirendje a gyermeki
jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ¢letrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend a jogszabdlyban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény miikodésének belsd
szabalyozoja.

A fenntartd 6nkormanyzat egyeztetésével elfogadott hazirend a gyermekekre, a
pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a sziilokre terjed ki,
akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolhatnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

A hazirendet a nevelOtestiilet bevonasaval az 6voda igazgatoja késziti el €s a
nevelétestiilet fogadja el. Ervényességéhez a fenntarté dnkormanyzat egyetértése
sziikséges, tovabba a sziild1 szervezet véleményezi.

1.4. Eves munkaterv

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII: 31.) EMMI - rendelet (tovabbiakban:
miniszteri rendelet) szerint az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az Ovodai
nevelési év helyi rendjét.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok
¢s a hataridok megjelolésével.

Az éves munkatervet a neveldtestiilet bevonasaval az 6vodaigazgatd késziti el, a
nevelGtestiilet elfogadja. Ervényességéhez a fenntartd dnkormanyzat egyetértése
sziikséges



1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1.5.1. Célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa
a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25.§- aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s  folyamatok  Osszehangolt
mikodeését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési — oktatdsi intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban kell
meghatarozni a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 4.§ szerint

a) a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az
alkalmazottaknak €s a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben valo
benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

c) a belepés ¢€s benntartozkodas rendjét azok részeére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel,

d) az intézményvezetd vagy az intézményvezetd — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendjét,

e) a vezetdk és az ovodaszEk, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi
szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

f) a neveldbtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhdzédsara, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

g) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint 6vodai-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

h) az {Unnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4polasaval
kapcsolatos feladatokat,

1) az alapfoki miveszeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi
feluigyelet €s ellatas rendjét,

J) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

1) annak meghatirozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast
kérni a pedagogiai programrol,

m) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil61 szervezetet, kozosséget az SzZMSz
véleményezési joggal ruhazza fel,
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n) az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

0) az elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rend;jét,

p) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

q) az intézményvezetd feladat- ¢€s hataskorébdl leadott feladat- ¢és
hataskoroket, munkakorileiras-mintakat

Tovabba a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI r. 168.§ (1) bekezdése szerint ,,az évoda,
iskola, kollégium SzMSz-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanul6-
¢s gyermekbalesetek megel6zésében ¢€s a baleset esetén az intézményi védo, 6vo
eldirasokat.”

1.5.2. Az SzMSz teriileti hatalya

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az dvoda altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasadhoz kapcsol6dd 6vodan kiviili programokra.

1.5.3. Az SzMSz személyi hatalya

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden dolgozora, az dvodaba jaré gyermekek
kozosseégére, a sziilokre, torvényes képviselokre (azokon a teriileteken, ahol
¢rintettek), az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra (takaritd cég
dolgozo61), az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat
végzdkre (pl.: karbantartd), illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda
feladatainak megvalositasaban.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az 6voda igazgatdja, illetve a helyettese-
munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

- a szilét vagy mas, nem az Ovodaban dolgozo személyt az 6voda
dolgozojanak tajekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
betartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az 6voda
¢épiiletének elhagyasara szolithatja fel.

1.5.4. Az SzZMSz idébeni hatalya

Kiterjed: az oOvoda nevelési idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmaira.
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Az SzMSz a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
A szabalyzatot jovahagyas utan minden érintett szdmara ki kell hirdetni, és ennek
modjarol a dokumentum rendelkezik.

2. Az intézmény adatai

2.1. A koltségvetési szerv azonosito adatai

a. A koltségvetési szerv megnevezése:

Budajendi Ovoda

b. Székhelye:

2093 Budajen6 Kossuth Lajos utca 4-10.

c. Telephelyei:

nincs

d. A Kkoltségvetési szerv alapitdja,
fenntartdja, iranyitoja:

Budajend Kézség Onkormanyzata

székhelye:

2093 Budajend FO utca 1-3.

e. Elso alapito okirat szama:

77/1999.(V1.29.) onk. hat.

f. A Kkoltségvetési szerv feliigyeleti
szerve:

Budajend Kozség Onkormanyzat
Képviselo- Testiilete

Cime:

2093 Budajend, Fo utca 1-3.

g. A Kkoltségvetési szerv illetékessége,
miikodési teriilete:

Budajend Kozség kozigazgatasi teriilete

h. Tipusa:

Ovoda

i. OM azonosito:

032935

j- Statisztikai szamjel:

16797549-8510-322-13

k. Adoszama:

16797549-2-13

1. Koltségvetési szamlaszama:

11784009-16797549

m. Torzsszama:

650605

2.2. A koltségvetési szerv a 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet
eldirasainak megfeleloen a kozfeladatait, szakmai
alaptevékenységeit az alabbi kormanyzati funkciok
szerint sorolja be
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091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo tevékenységek €s programok

Allamhaztartasi szakagazati szama: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de tevékenységi
koreben szabad kapacitasat hasznalhatja.

2.3. Gyermek- és csoportlétszam

a.) Felveheto maximalis gyermeklétszam: Az Alapito Okiratban
meghatarozott férohelyszam

b.) Csoportok szama: 7
Szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg szakveéleménye alapjan integralhato sajatos
nevelési igényli — enyhe mozgas-, enyhe értelmi és enyhe beszedfogyatekos
gyermekek inkluziv szemléleti integralt oOvodai nevelése, ellatasa a
csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.

2.4. Koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa

a.) Koznevelési torvény szerint: Ovoda

b.) Gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv, pénziigyi,

gazdasagi feladatait a Budajenéi Ko6zos Onkormdényzati Hivatal (a

tovabbiakban: K6z0s Hivatal), mint 6nalloan mitkodo €s gazdalkodo szerv 1atja

el.

c.) Jogallasa: Szakmai ligyekben 6nall6 jogi személy.

2.5. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével
osszefiiggo rendelkezések
Az intézményt hatarozatlan idére hoztak 1étre.
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2.6. Koltségvetési szerv vezetojére, foglalkoztatottjaira
vonatkozo jogviszony

a.) Az intézmény igazgatéjat, Budajend Kozség Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg, nyilvanos palyazat utjan, hatarozott, 5 éves idGétartamra, a
pedagégusok Uy életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII térvény, valamint a
pedagogusok 1 életpalyajarol szo16 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szo16
401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet alapjan. A vezetd felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

b.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A koltsegvetesi szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasaban el6fordulo
jogviszonyok: kozneveleési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LII tv. a
pedagdgusok 1y ¢letpalydjarol alapjan, kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo modositott 1992. évi XXXIII. torvény,
munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi torvény hatélya alé
tartozva, illetve megbizasos jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
¢évi V. torvény alapjan.

A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosult: az Ovodaigazgato, tavollétében az
Intézmény Szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban foglaltak szerint az
1gazgatohelyettes.

2.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti
rendelkezési joga

A feladatellatashoz biztositott vagyon:
- Ingatlan: Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10. 132 hrsz.
- Ovoda jelenleg beépitett alapteriilete: 1052m?
- Ovodai jatszéudvar teriilete: 1677m?

Egyéb alloeszkodz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori vagyonleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a rendelkezésére allo
vagyontargyakat a feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja. Az
intézményi vagyon felett a rendelkezési jogot Budajend Kozség Onkormanyzata
gyakorolja, azzal az 6nkorméanyzat a mindenkori hatdlyos vagyon rendeletében
foglaltak szerint rendelkezik.

2.8. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

14



Gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10. §
(4a) bekezdés a) pontja alapjan - az allamhdaztartdsrol szold térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7-9. §-aira figyelemmel
- Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az 6voda székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd onkormanyzat nevében eljard polgarmester
egyetértése nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében [év0 vagyon hasznositdsaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az 6vodaigazgato feladata.

Az O6vodaigazgatd felelds az Alapitd Okiratban az intézmény részere
megallapitott vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megorzéséért, a
rendelkezésre biztositott pénziigyi eszk6zok keretei kozott a kis ertékii targyi
eszk0zok karbantartasaeért €s potlasaért.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Budajenéi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény 6nélldan rendelkezik a kdltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiaddsok — vonatkozésaban. Az
intézmeény igazgatdja €s helyettese kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi joggal
rendelkeznek.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Ko6zos Hivatal vezetdje a
jegyz0 altal irasban kijelolt személy jogosult. A kijelolt személy megfeleld
szakmai végzettséggel rendelkezik.

2.9. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalo konyhat miikodtet, €s vasarolt ¢lelmezés tjan valdsitja meg
a kozétkeztetést.
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2.10. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitése, az ala és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint:

. e > FENNTARTO
IGAZGATO ONKORMANYZAT
A/ ‘
\4 v
OVODATITKA IGAZGATO- PENZUGY
® HELYETTES
OVODA- LOGOPEDUS
PEDAGOGUSOK FEJLESZTO PEDAGOGUS
PSZICHOLOGUS

/

[ PEDAGOGIAI J

ASSZISZTENSEK

DOLGOZOK

[ KONYHAI

TAKARITO
KARBANTART CEG
n

3. Miikodési rend

A koznevelési intézmeény miikodésének rendje

A Nkt. 24. §-a szerint:

(1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.
Szervezetiikkel és mitkddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési — oktatasi intézmény mikodeésével kapcsolatos dontések
elékészitésében, végrehajtdsdban ¢és ellendrzésében —  jogszabalyban
meghatarozottak szerint —részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a sziilok,
valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, illetve politikai
célt mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet nem muiikodhet, tovabba az alatt az
1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla tevékenység nem
folytathato.

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje
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Az Nkt. 8. §(1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az ovoda
felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel (€letvitelszerli ottlakassal) rendelkez0 haroméves €s annal
1d6sebb gyermek 6vodai felvétele teljesithetd. A Budajendn lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel (€letvitelszerli ottlakéassal) rendelkezd kettd €s fél
éves gyermek hatranyara nem lehet harom évet betoltott, nem budajendi illetdségii
gyermeket felvenni. A felvételi eljaras soran az 6voda minden esetben figyelembe
veszi a budajendi védond altal dsszedllitott 2,5-3 éves korosztalyu, Budajenén
¢letvitelszerlien itt lako gyermekek listajat.

A beiratkozas rendje:
Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik;

» A beiratkozas idopontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg,
¢s a megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idopontot megel6zd
harminc nappal nyilvdnossagra hozza,

» A felvételnél meghatarozé a fenntart6 altal megallapitott férohelyszam,

» A gyermeket elsOsorban abba az o6vodaba kell felvenni, amelynek
korzetében életvitelszerlien ¢l, illetve sziilje dolgozik, rugalmasan
biztositva a sziil6 szamara a szabad 6vodavalasztast,

» Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni,

» Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehetok 1étszamat, az 6vodaigazgato felvételi bizottsagot
hoz 1étre, amely dont a gyermekek felvételérdl. Az 6vodaba jelentkezok
felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény igazgatdja dont. A felvételi
dontésrél vagy az esetleges elutasitasrol szo6l6 hatarozatrdl irasban
eértesitjiik a sziiloket.

> A felvett gyermekekrdl az 6voda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5
napon beliil az 6voda igazgatdja az Gjonnan létesitett dvodai jogviszony
esetén oktatdsi azonositdt igényelni, atvételkor pedig bejelenteni az
Oktatasi Hivatalnak a megfeleld internetes feliileten (KIR).

» A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoéban ismertetjilk ovodank
pedagogiai programjarol.

Az dvodai felvétel, atvétel rendjét részletesen a Hazirend is tartalmazza.
A csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg. Az dvodavezetd dont a csoportok kialakitasarol,
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létszaméanak megallapitdsarol a sziiléi igények és az ovodapedagdgusok
kéréseinek figyelembevételével.

Az dvodai csoportokat oly mdodon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportba,
a gyermekek szama ne Iépje til a maximalis 1étszdmot kivéve, ha a telepiilésen
csak egy 6voda van.

Ovodéankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, az adott év
beiratkozasatol fiiggden.

Minden év majusaban, a beiratkozas utan tajékoztatjuk a sziiloket a kdvetkezod év
esetleges valtozasairol, igy — a gyermek érdekeit €s €érzelmi biztonsagat szem eldtt
tartva — gyermek 1s, ovodapedagdgus is atkeriilhet indokolt esetben, a
nevelOtestiilet altal is tdimogatott helyzetben egy masik csoportba.

Csoportok kialakitasanak elvet:
» Normal csoportlétszamok kialakitdsa Maximum 25 f6; (A fenntartd
onkormanyzat engedélyével maximum 30 6.)
» A nevelés folyamatossaganak megtartasa;
» Ciklusonként azonos nevel6 alkalmazasa.

A csoportok atmeneti, vagy tartds ideig torténd Osszevondsa az 6vodaigazgatod
hataskore.

Az 6sszevonas lehetséges a zavartalan miikodés biztositdsa mellett:

» A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a
tavaszi sziinet idején iigyeletes csoport latja el az 6vodai nevelés feladatait az
eldzetes igények jelzése alapjan,

» pedagogus, illetve nevelést, oktatast kozvetleniil segité dolgozd hidnyzasa
esetén a csoportok oOsszevonhatok, illetve délutani pihendid6tél kisebb
csoportokban szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb
gyermeket zavarjunk meg a szamara megszokott koriilmények valtoztatasaval.

» Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama lecsokken, a teljes nyitvatartasi
1doben 0ssze lehet vonni a gyermekeket.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol vald eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi.

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptemberl-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a szorgalmi
1d6 majus 31-1g tart. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet
hatarozza meg ¢és rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelOtestiileti értekezletek idépontjat,

a szlinetek idépontjat,

az intézményi rendezvények &s tinnepségek modjat és idépontjat,
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

YVVVYY

A nyari 1d6szak junius 1-tél augusztus 31-ig tart.

Ezalatt az 1d6 alatt az 6voda négy hétig zarva tart - a sziikséges karbantartasi,
feltjitasi, takaritdsi munkalatok elvégzése, valamint a szabadsagok kiadasa
érdekében - a fenntart6 altal engedélyezett idészakban. A nyari zarasrol a sziiloket
minden csoport sziiloi értekezletén €s a falitijsagon kihelyezett hirdetményben
eértesiti februar 15-1ig.

A zarés ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézeése érdekében. Az iligyeleti rendet a
nevelési év elején kell megallapitani. A hivatalos ligyek intézése az 6vodaigazgato
irod4jaban torténik.

Az iskolai nyari sziinet idején (junius utols6 hetétdl augusztus 31-ig) — a nyari
zaras 1dejét kivéve — Osszevont csoportokban biztositjuk a folyamatos 6vodai
nevelést, gondozast, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot
szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokroél a sziiléket szeptemberben, az éves
munkatervben foglaltak alapjan t4jékoztatjuk, valamint kozzétessziik az dvoda
honlapjan. A nevelés nelkiili munkanapokrol a sziiléket az adott nap el6tt 7 nappal
tajekoztatjuk. Nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye szerint ligyeletet
kell szervezni.

A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén az elso sziild1 értekezleten ismertetni
kell a sztilokkel.

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd, otnapos munkarenddel mitkodik (hétfotol
péntekig 6:00-17:30 o6raig tart nyitva). A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl eltérni
csak Budajend Jegyzdje engedélye alapjan lehet, a valtoztatast az 6voda
1gazgatdja rendeli el.

Reggel 6:00-7:45 oraig, délutan 16:30-17:30 oraig Osszevont csoportban
gyiilekeznek, jatszanak a gyermekek.

Nevelési 1d6: 7:45-16:30-1g (teljes dvodai ¢€letet magéaba foglald foglalkozasok
kerete).

Az 6vodaba érkezés reggel 6:00-8:45 ora kozott torténik. A nem étkezd
gyermekek 11:45-12:00 6ra kozott tdvozhatnak az 6vodabol.
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Ebéd utan 12:30-13:00 6raig lehet elvinni a gyermekeket. Délutan a gyermekek
elvitele az 6vodabol folyamatosan torténik 14:30—17:30 kozott.

4. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

4.1. Intézményi allashelyek

Pedagogus Nevelést-oktatast kozvetleniil Segitod
segitd
Munkakér | Ovoda- Logopédus Dajka | Pedagogiai | Ovodatitkar | Konyhai
pedagogus | Fejlesztopedagogus asszisztens dolgozo
, Ovodapszichologus
Allashely 14 1 7 2 1 5
szama

Az 6vodaban 1év6 allashelyek szamat minden évben Budajend Kozség Képviseld-
testlilete szabdlyozza az intézményigazgatd javaslata alapjan, az adott év
koltségvetésének elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett
szama az 1ranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil
meghatarozasra.

Ennek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a
fenntart6 altal engedélyezett allashelyek tekintetében 6nallo hataskorben donthet
annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak tagolasarol
azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.

4.2. Ovodaigazgaté

Az mtézmény vezetdjét magasabb vezetdi megbizasban, maximum 5 éves
idétartamra Budajend Onkorményzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat
utjdn bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
vezetd az intézmény hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogusa lehet. Az
1gazgato az intézmény egyszemélyi felelOse.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az

¢szszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
utalvanyozast, munkaltatoi ¢€s aldirdsi jogkoroket, és dont az intézmény
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miukodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbol ra haruld feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennall6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és
végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhat6 feladatkorokre.

Feladata-hataskore

Az alapitd okiratban meghatdrozott intézményi feladatok végrehajtdsahoz, az

intézmény szakszerli, rendeltetésszerli, torvényes és gazdasagos mukodéséhez

elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott

eszk0zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezelése.

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet a

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettseget eldzetes tajekozodas utan vallal: megrendelés, szerzodéskotes.

Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelelden, litemterv szerint

végez ellendrzési feladatokat.

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: neveldtestiilet,

sziilo1 szervezet, fenntarto felé.

Képviseli az intézményt. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes

korli képviselete

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodeésére; gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamolo), taniigyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevekenységére

e abelso ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatdsok tapasztalatait

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. térvény 75.§ alapjan az igazgatd feleldssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléseert —
onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltsegvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17.
§ alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e)a nemzeti ¢s intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseert,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo
feladatal koordinalasaért,

g)a neveldo ¢€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-kepviseleti szervekkel
¢s a didkonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiitkodeésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j)a  gyermekek, tanulok  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeseert,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért és

[) a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartdsaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelosseége
koreben szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktato
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
ertékelése celjabol.

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében —
az intézményben végzett neveld - oktatdo munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a Puétv 2 melléklet
A) pontjdban foglalt foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

A gyermekekért valo feleldsségbdl adodoan, olyan dontések meghozatala és azok
végrehajtasa, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzEék, kizarjak a gyermek
balesetek bekdvetkeztét, tovabba garantaljak, hogy a gyermekek megkapjak
mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket az 6voda feladatabol kovetkezden, a
lehetd legjobb mindségben biztositani kell.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az Ovodaigazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a nevelOtestiilet altal
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hataskorébe utalt ligyekben dontési joggal rendelkezik. Az 6vodaigazgatd a
neveldtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:

o Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatirozott ligyben ¢és idOtartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

o Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének ervényesiilése mellett, a
kovetkezd hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag hataskorébol:
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetdre
/igazgatOhelyettesre

A munkaltatoi jogkorébol:
e a neveldmunkat kozvetlenil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatod
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezéset és ellendrzéset

az igazgatohelyettesre.

4.3. Az igazgatohelyettes

A vezetoi tevékenységet az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az igazgatdé adja
hatarozott idore. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
A munkakori leirdasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld - oktaté munka
iranyitasat, a nevelGtestiileti munka segitését. Az dvodaigazgatd utasitdsanak
megfelelden végzi tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Az igazgatohelyettes csak az igazgatd tartos tavollétében hozhat az intézmény
jovOjére kihatdé munkaltatér dontést, kotelezettségvallalast. Az igazgatd
szabadséaga, betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén az igazgatdhelyettes
latja el a vezetdi feladatokat. A tartos tavollét esetében a teljes korli helyettesitésre
a fenntartd ad megbizast. A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel
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végzi a vezetési feladatokat.
Feladata:
e Munkajat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos
megbeszélés és egyeztetés utdn — az dvoda igazgatdja irasban meghatéaroz.
e Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelelden litemterv
szerint végez ellendrzési feladatokat.

A munkaltatéi jogok koziil az aldbbiakat nem gyakorolhatja az igazgatd-
helyettes, kivéve az dvodaigazgato tartds tavolléte esetén:
e Jogviszony létesitése €s megsziintetése;
Kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
I[lletmény, anyagi juttatdsok megallapitasa;
Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
Tanulmanyi szerz6dés megkotése.

Az igazgatdi jogosultsdgokat az aldbbiak kivételével gyakorolhatja;
o Kotelezettségvallalas;
e Szervezeti és Miitkodesi Szabalyzat modositasa;
[ ]
Az 6voda igazgatojaval vald munkamegosztas alapjan:
o Részt vesz a nevelémunka belsd ellendrzésében a munkatervben
meghatéarozottak szerint;
e FEllatja a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal
0sszefliggd munkaltatolr adminisztracios tevékenységeket;
o Vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartdsokat €s végzi a
vonatkoz6 adminisztracidés munkat;
e Részt vesz az 6vodai linnepségek, rendezvények szervezésében.

Tovabbi feladatai:
e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszu tava
terveinek elkészitésében;
e Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgéalataban;
o Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos
eseményeket, rendezvényeket.

Felelos:
» Hazi tovabbképzések megszervezéséért;
» A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;
» A nem pedagoégus munkakdrben dolgozoék munkdjanak szervezéséért,
iranyitasaért.
A helyettes munkakori leirdsat a fent szabalyozott egyéni tartalommal az
O6vodaigazgatd késziti el. A igazgatohelyettes és hataskore, valamint egyéni
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felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Kotelez6 draszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

4.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nyitvatartdsa alatt a zavartalan miikddés biztositasahoz felelds
vezetonek kell tartézkodnia az intézményben. A vezetdk munkaidejiiket
egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Ha az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegség, szabadsag, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatéhelyettes teljes felelOsséggel
tartozik az 6voda zavartalan miikodéséért. Ebben az esetben a helyettesités
ellatasa a fenntartd6 dnkormanyzat intézkedése alapjan torténik.

Az igazgato hataskorébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, csak
el0zetes megbizassal — tartds hianyzas esetén — végez.

Az igazgato ¢€s helyettese egyidejli tavolléte esetén, az igazgatd altal azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos
miikddéséért. I[lyen megbizas hianyéban, - illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott nincs az intézményben — az igazgatot és helyettesét a
legmagasabb szolgalati idOvel rendelkezd, hatarozatlan iddére alkalmazott
ovodapedagogus helyettesiti. Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést 1gényld tigyekre terjed ki.

A reggel 6:00-8:00 oraig, illetve délutan 16:00-17.30 6raig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek az ez idében a munkarend szerint
az ovodaban tartozkodd dvodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott
jogkorre kiterjedd feleldsseggel.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast az igazgatd hatarozza meg a helyettessel valo
egyeztetést kovetden.

4.5. Szakmai munkakozosség

A Nkt.71.§-a hatdrozza meg a szakmai munkak6zosségek miikodésének torvényi
kereteit. Ennek alapvet6 eldirdsa, hogy
e az intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagégus
hozhat létre, és
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e cgy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség miikodhet

Tovabbi torvényi keretszabdly, hogy az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség feladata, jogkore

A szakmai munkakozosség feladata:
o részt vesz az 6voda szakmai munkdajanak irdnyitasaban,

tervezésében,

szervezésében,

ellendrzésében,

0sszegzd vélemenye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési

eljarasaban,

e a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak
ellenorzése,

e az ¢éves munkatervben meghatdrozott moédon a pedagdgiai munka
szinvonalanak meg0rzése,

e palyazatok megirasa,

e segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez (Nkt.71.9),

e az Ovodai szakmai ¢és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése,
ellendrzése,

e apedagbdgusok tovabbkeépzesének, onképzesének szervezése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

e (Osszefoglaldo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet
szdmadra az éves feladatterv szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben
e gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
nevelomunkajanak szakmai segitésérol, de a belsd szabalyzat ezen
talmenden a szakmai munkakdzOosség részére tovabbi feladatokat is
megallapithat.

Dontési Jogkore
A miniszteri rendelet alapjan az 6voda szakmai munkak6z0sség jogosult és
koteles donteni

e az intézmény miitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol, valamint,

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore

Az oOvodai szakmai munkak6zOsség szakteriiletét érintden — véleményezi az
6vodaban folyd pedagodgiai munka eredményességét, €s javaslatot tesz a
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tovabbfejlesztésre.

Kotelez6 véleményezési jogkore van:
e apedagdgiai program elfogadasahoz,
e atovabbképzési program elfogadasahoz
e aneveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, aki a
munkakozosség véleményének kikérésével az oOvoda igazgatdja biz meg
legfeljebb 6t évre. A munkakozosség vezetd munkajat a munkakori leiras alapjan
vEégzi.

A szakmai munkakozosségre a nevelotestiilet altal atruhazott hataskorben
végezheto feladatok szabalyozasa

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve kell, hogy
tartalmazza.

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az

alabbi tevékenységeket folytathatjak:

a neveldmunka hatékonysdganak ndvelése, mindségének fejlesztése,

1) modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkakozosségi tagok onképzesének eldsegitése,

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitik a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak

feliilvizsgalatat €s hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

e a helyi nevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges eszkozok,
szakkonyvek, segédletek kivalasztasa,

e helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

4.6. Alkalmazottak kozossége, jogaik, és
kapcsolattartasuk

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkeznek intézménylinkben a
pedagogusok, neveld-oktatd6 munkat segitd alkalmazottak (pedagogiai
asszisztensek,  dajkak,  &vodatitkar).  Munkavégzésiikkel — kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény szabalyozza.
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A pedagdgus az dvodai neveldmunka ellatdsa soran a gyermekekkel 6sszefiiggd
tevékenységgel kapcsolatban, biintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatot
ellato személy.

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozOsséget az 6voda nevelOtestiilete és az 6vodanal koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozok alkotjak.

Az o6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatoja
alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik,
melyet munkaba 4llasukkal egyidejiilleg az oOvoda igazgatdja — alairasuk
megkérésével - résziikre atad. A munkakori leirds, mint 6nallo vezetoi utasitas a
személyi anyagban talalhato.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részveételi, javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog
[lleti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltsegvetésének
meghatarozasaval és mddositasaval. A jogszabdlyban biztositott véleményezési
és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviill az dvoda miikodési
korebe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo
pedagdgusok, valamint a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité dolgozdk
egylittmiikodését.

Egyetértési jog

Az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog

A rendelkez6 személy, vagy testlilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes

28



felelosséggel egy-személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut
(50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény a kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi
képviselok segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egylittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOopontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a vezetdi irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmeényvezetd akkor hivja
0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyaladsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

4.7. A nevelotestiilet

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény értelmezd rendelkezései
szerint a nevelotestiilet az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében
e pedagdgus-munkakorben, valamint
o a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési intézmény
miikodéseével kapcsolatos iligyekben, a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a
Nkt. 70.§ hatdrozza meg.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarodl,
c) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésarol,

e) apedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hézirend elfogaddsarol,

h-i) ...

J) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal 0sszefliggd szakmai

vélemény tartalméarol

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
a nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.”

EMMI r. 117§ (4) alapjan a nevelodtestiilet véleményeét ki kell kérni

c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOpontban az 6voda igazgatodja hivja dssze.

A nevelbtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldétestiilet dontés —atruhazasi joga

A miniszteri rendelet 117.§- a pontja lehetdve teszi, hogy a neveldtestiilet
e a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre,
valamint
e cgyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai munkakozosségre,
ovodaszekre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles
e a nevelGtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon — azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

o FEzeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevelotestiilet fo feladata:

e Az oOvodai nevelés kereteben a gyermekekkel valdé pedagogiai céla
kozvetlen foglalkozas az ONAP ¢€s a Pedagogiai Program szellemében.
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e A r4juk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni
képességek  figyelembevételével: integralas,  tehetséggondozas,
differencidlas. Testi €s lelki egészségiik fejlesztése, megovasa, munka-¢€s
balesetvédelmi eldirasok betartasa.

e A pedagogiai programban ¢és munkatervben szerepld rendezvények,
tevékenységek megszervezése, azokon valo aktiv részvétel.

e Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a sziil6k tekintetében
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyainak megtartasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirds hatarozza meg.

Ertekezletek:
Az értekezleteket, liléseket az dvodavezetd vagy a téma megbizottja szervezi.
a) Neveldtestiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek;
c) VezetOségi értekezletek;
d) Sziiléi értekezletek.

a) Nevelotestiileti értekezletek:

e Rendszeres kibdvitett értekezlet, - €évente minimum haromszor, témajat és

1dopontjat a munkatervek tartalmazzak;
e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet, - 6sszehivhatja az 6voda igazgatoja,
vagy a nevelOtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.
A javaslattevd is, és az 6voda igazgatdja is koteles elére k6zolni az értekezlet
témajat. Az értekezletr6l mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOpontban az 6voda vezetdje hivja dssze.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges
problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, az 6voda igazgatoja
sziikségesnek latja.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktudlis
problémainak megoldasara. A mikro értekezletek 4llando id6pontjait a munkaterv
rogziti a feleldsokkel, és ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel, melyrdl emlékeztetd késziil.
A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet nevelési 1dén kivil a
kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A magasabb jogszabalyok szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak 51 szdzaléka jelen van.
A hatérozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt
- akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerll szotObbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok
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egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Az 1tlésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az oOvodaigazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
A nevelési €v tervezett neveldtestiileti értekezletei:

e ¢vnyito értekezlet

e szakmai tréning

o félévi értekezlet

o ¢vzaro értekezlet

A neveldétestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly eldirja, tovabba, ha az 6voda
neveldtestlilete, szakmai munkakozossége az 6voda mikodésére, a gyermekekre
vagy a nevelOmunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz) valamint, ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja, és
elkészitését az dvoda igazgatdja elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésének helyét, idejét, az értekezlet napirendi pontjait,
az ertekezletvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok nevét,
a jelenlévOk szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
az Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, hozzaszoldsokat igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatok, hozott dontések,

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak aranyat.
A jegyzdkonyvet az Ovodaigazgatd, jegyzOkonyvvezetd, €s a nevelOtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
jelenléti ivet. A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el
kell késziteni.

A neveldétestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:
¢ Pedagogiai Program,
¢ Az SZMSZ,
¢ Hazirend,
¢ Munkaterv,
¢ Meérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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¢ Az 6vodai munkéra irdnyul6 atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén
az 6vodaigazgato-helyettes latja el.
A neveldtestiileti értekezletre, a gyermeket €rintd napirendi pont targyalasdhoz
meg kell hivni a sziil61 szervezet képviseldjét. Az 6vodaigazgato az elbterjesztés
irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a
nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat
benyujtja az 6voda igazgatdjanak.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevelotestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a
nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményét a jegyzOkonyv tartalmazza. A
nevelGtestlilet ezt kovetéen hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok
elfogadésarol.

A neveldétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
¢ aPedagogiai Program,
¢ a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat,
¢ a Hazirend,
elfogadasara vonatkoz6 dontést.

A neveldtestiilet meghatarozza az egy 6vodai csoporttal dolgozok, és a szakmai
egylttmiikodés forumait, a taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentéalas forméjat,
¢s az eredményeinek értékeléseit, formait.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
b) Munkatarsi (alkalmazotti) értekezletek:

e Résztvevok: 6vodapedagogusok, dajkak, egyéb intézményi dolgozok;

e Az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes hivhatja 0Ossze, de

kezdeményezhetik a munkatarsak is el6z6 feltételek mellett.

Célja és feladata:

e Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;
Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa;
A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;
Tajékoztatas aktualis kérdésekrdl;
A dolgozdk véleményeinek, javaslatainak meghallgatasa;
Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

¢) Sziiloi értekezletek:
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e Az 6voda altal tervezett értekezletek idOpontjat és témajat a munkaterv
tartalmazza;

o A sziil61 értekezletet a sziilok is 0sszehivhatjak abban az esetben, ha azt a
sziilok nagyobb kozosségét képviseld sziilé1 kor tamogatja — a sziilok
nagyobb k6zosségének a sziilok 1/3 — at tekintjiik;

o A sziildi értekezletekrdl mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:
o A sziil6k pedagbdgiai ismereteinek bdvitése;
e Az Ovodai nevelés célkitlizéseinek, moddszereinek, programjainak
1smertetése;
Tajékoztatas a gyermekek fejlodésérdl;
Egészségligyi felvilagositod tevékenység;
A Sziilé1 Szervezet vezetdségének megvalasztisa, munkatervének ¢és
végzett munkdjanak ismertetése, értékelése;
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

4.8. A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak
(NOKS dolgozok)

Felettiilk az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdo gyakorolja. Elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriileteket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
A dajkdk munkaértekezleteit az dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes hivja
Ossze az ¢éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az o6vodaigazgato
engedélyével hivhato Ossze.
A NOKS dolgozok kozosségét alkotjak:

e pedagbdgiai asszisztensek

o dajkak

e Ovodatitkar

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 ora (csoportban toltott ora: 7), a

munkakdri leirds szerint.

Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagodgiai munkat a pedagogus Utmutatasa
alapjan.

e Biztositja a fejlesztési iddszakon tll a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.
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e Segiti az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagogiai
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasadban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus utmutatasa
alapjan szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat
a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalloan végzi.

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségeért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa teljes allas esetén:

D¢lelottos miiszakban  6:00-14:00-1ig, koztes beosztasban 7:30-15:30-1g,

délutanos miiszakban 9:30-17:30 o6raig.

Feladata:
Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi €s  balesetmegeldzési  teendOket,  kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa,
Munk4ajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében.
Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az 4agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat
segitve kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd — viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacids €és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek t4jékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az oOvodapedagdgusokhoz
iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a
csoport eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Ovodatitkar

A neveldtestiilettd]l és a dajkdk kozosségetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
koznevelési  foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény
adminisztracidés ¢€s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodésehez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint0 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Munkaidé beosztasa:

Hétf6-kedd:7:30-16:30-1g, szerda-cstitortok: 7:30-15:30-ig, pénteken 7:30-
13:30-ig tart.

Feladata:

e Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet.

o Feleldseggel vezeti a munka €s védéruha-nyilvantartast.

e Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés
elokészitést, stb.

o Eldkésziti az igazgatdo részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot,

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti,
elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési
elszdmoldsokat rogziti vagy atadja az egyiittmiikodési megallapodas
alapjan.

e Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.
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o V<égzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek
megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi ¢€s nyilvantartja a pedagogus-
igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi iigyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja.

o Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hataridre

elszamolja.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Az Ovikréta feliiletét folyamatosan vezeti a KIR lista alapjan.

Gyermekek oktatdsi azonosité szamat nyilvantartja.

A dolgozok Cafeteria juttatasait vezeti, atadja az egylittmiikodési

megallapodas alapjan.

e Menza feliiletet kezeli, belépteti a gyermekeket, megrendeli az étkezést,
gazdasagi okokbdl étkezést mond le. Statisztikai adatokrdl nyilvantartést
vezet.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre. Anyagi

feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

4.9. Segito munkakorben dolgozok kozossége

A segitd munkakorben dolgozok kézosségét a konyhai alkalmazottak alkotjak.
Koziiliik ketten — a déli idészakban harman — az iskolai talalokonyhan latjak el
feladataikat. Felettliik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdeésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatoja.

Munk4jukat a munkakori leirds tartalmazza.

4.10. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Munkakori leiras
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Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6ld, feladataihoz szabott
munkakdri leirasa van, melyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap,
atvételét alairasaval igazolja. A munkakori leirdsmintdk az SzMSz mellékletét
képezik. A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el.

Az 6voda alapdokumentumai, az éves munkaterv szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozatlan ideji megbizas mellett. (gyermekvédelmi felelés, Tz és
munkavédelmi felelds stb.).

A dolgozdk munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré az 6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az iinnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodankban gyermekcsoportonkeént 2 f6 ovodapedagodgus, heti valtasban
foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szabadsagolds miatt
szorgalmi idOben, ekkor a tobbi 6vodapedagogus is részt vallal. A helyettesitésnél
figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét €s csaladi koriilmeényeit,
hatterét.

Az 6vodaigazgato feladata:

» Az egyenletes terhelés megvalositasa;

» A torvényes eldirasok betartasa,

» A tulmunkéért jard anyagi juttatasrol szolo szabalyok érvényesitése.
A segitd dolgozok munkamegosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat valtott miiszakban végzik, sziikség esetén célszerli atcsoportositassal.
A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése:

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje (heti 40 6ra) két részre oszlik:

» kotott munkaidébél, amely 6vodapedagégus esetén megegyezik a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidovel (heti 32 6ra)

»> szabad felhasznilasi munkaidé: a nevel0-oktatd6 munka, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6 (8 dra) (a neveld-oktatd6 munka
tervezésével,  pedagdgiai/adminisztracios  feladatok  elvégzéséhez
sziikséges 1d6)

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes 6vodai ¢€letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyeéb pedagogiai feladatok, a neveldtestillet munkdjaban valod
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részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
6vodapedagdgus szamara.

Kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
» a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozas,
» a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segito, fejleszto,
gondozo6i feladatok ellatasa,
» differencialt  képességfejleszté  tevékenységek  (tehetséggondozas,
felzarkdztatas)

A kotott munkaidén Kkiviil legfeljebb heti 4 oraban az intézményben
végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa:

» anevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok

» anevelOtestiilet munkajaban valo részvétel

» gyakornok szakmai segitése

» eseti helyettesités

» helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

» felkésziilés a napi nevelomunkara,

» foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnapld. gyerekekrol
készitett fejlédési napld vezetése (a helyi pedagogiai programmal
kapcsolatos adminisztracio)

» OviKréta napi szintii vezetése, nyilvantartasa

» szemléltetd eszkozok készitése, beszerzése

» sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

» részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» kirandulasok, évodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

» Ovodai tinnepségen, rendezvényen valo részvétel,

» nevelés nélkiili munkanapon az Ovodaigazgatd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

» részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

» részvétel pedagogus tovabbképzésen, belsd hospitalason

» ovodai  dokumentumok  készitésében,  feliilvizsgalatdban  valo
kozremukodés,

» csoportszobak, folyosok dekoraciojanak kialakitasa,

» palyazatok készitésében vald kdzremiikodés,

» napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, 6nképzés.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, az igazgato vagy a helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkaidd beosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
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feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidejének kezdése elétt a munkahelyén
(illetve a nevelésnélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje heti 40 6ra, mely az
intézmény altal elrendelt kotott és nem kotott 6rakbol, és egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A munkaidd-nyilvantartas vezetése:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgalé nyomtatvanyt — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az O6voda
1gazgatdja késziti el.

e Minden pedagdégus napi gyakorisaggal pontosan vezeti sajait munkaidd
nyilvantarto6 lapjat.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézmeényben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan miikodése erdekében az
intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat az 6vodaigazgato és az
igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihend 1d6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodaigazgato
vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.11. A foglalkoztatottak tavolmaradasa, rendkiviili
tavolmaradasa

Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételével eldzetesen az Ovoda
igazgatojaval és helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az d6vodaigazgato
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A
segitdé munkakorben alkalmazott dolgozoknak a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
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A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagarol nyilvantartast kell vezetni.
Marciusban szabadséagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozé aléirdsaval
igazol.

A foglalkoztatott a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 2 6raval a munkakezdést
megel6zden koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben,
1gazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

4.12. Probaido

A kinevezésben, a jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megéllapitasa
kotelezo. A prébaidd nem hosszabbithato meg.
Nem lehet probaid6t megallapitani:

athelyezés,

6 honapnal nem hosszabb 1dore sz616 hatarozott idejii kinevezeés,

5 éven beliill ugyanarra a munkakorre sz616 ujabb kinevezés,

401/2023 (VIIL.30.) rendelet 7§-ban foglaltak esetén.

A prébaidd alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koézalkalmazotti
jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

4.13. Gyakornoki ido

Gyakornoki 1dOként a foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésének iddpontjatol
szamitott kétéves 1doszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzodésben
rogziteni. A gyakornoki 1d6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd
személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

4.14. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos
szabalyok
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A létesitmények és helyiségek belso hasznalati rendje

Altalanos szabalyok
Az intézmény dolgozoi kotelesek az 6voda épiiletében €s az udvaran:
A kozosségi tulajdont védeni.
A berendezési targyakat, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az o6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval €s a miikodés biztositasdhoz sziikséges anyagokkal
takarékoskodni.
Munkdjukat tiiz- €s balesetvédelmi eléirasoknak megfeleléen végezni.
A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitse a renddrséget €s az d6voda igazgatojat
vagy helyettesét. A rendérség megérkezeéséig az épiiletbe senki nem mehet be!

Az épiilet hasznalati rendje

Az ¢piilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitiizni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €és az udvaron tartd6zkodd minden
személy koteles, az 6vodara vonatkozo altalanos szabalyokat betartani, betartatni.
Az 6vodaépiilet nyitasat ¢€s zarasat a dajkdk végzik a munkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint. Az intézmény kulcsainak, személyre sz616 riaszto
kodjanak atadasardl jegyzokonyvet készitiink.

Az 0voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és
olyan modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd
tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az ovoda helyiségeit, azt az intézmény igazgatojatdl irdsban kell kérnie a
hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

A sziilok gyermekeikkel csak az 06ltozében tartdzkodhatnak. Gyermekiiket
ovodapedagogusnak kell, hogy atadjak, illetve, csak az 6vodapedagdgus vagy
pedagdgiai asszisztens tudtaval vihetik el az intézmeénybdl. A sziilokre vonatkozo
intézmeényi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe. Kiilon
engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni, csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni. A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit
csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az udvar hasznalati rendje
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Az 6voda udvaran a gyermekek csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év4 jatékokat, létesitményeket csak az 6vodaba jaro gyermekek hasznalhatjdk
felnétt feltigyelettel.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni Tilos!

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy:

o A gyermek érkezésekor,

e A gyermek tavozasakor,
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni
o A sziil6knek, a gondviseléknek az dvoda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra val6 érkezéskor,
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az ovodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval

Az Ovoda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarva

van 9:00 — 11:45-ig és 13:00-tol 14.30-ig. Csengetésre az 6vodatitkar, vagy a

bejarati ajtohoz legkdzelebbi csoportszobdban dolgozo dajka, akadalyoztatasa

esetén masik dajka nyithat ajtot. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az

ovodaval jogviszonyban nem allo személyek az 6t fogadd alkalmazottnak

felvilagositast adnak, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

Az oOvodatitkar, dajka a latogatot a keresett személyhez kiséri. Tavozasakor a

bejarati ajtoig kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az dvoda teriiletén csak abban az esetben tartdzkodhatnak, ha a felel6s

vezetO arra engedélyt ad.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsado ¢és egyeb hivatalos latogatas az 6voda

1gazgatojaval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

1gazgato engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartoz6 bejaraton keresztiil torténik. A konyhdban
csak az oda beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak
szabalyai
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» Belépésiiket kotelez6 mdodon jelezni kell az dvoda igazgatdjanak;

» Benntartézkodasuk, tevékenységiik vodaigazgatoi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény
jellegét;

> Az intézményvezetd engedélyezheti kereskedOk belépését,
benntartozkodasat;

» Gyerekek részére szervezett programokon;

> Unnepkorhoz kotott alkalmakkor.

Az oOvodaigazgatd engedélyezheti iligynokok, iizletkotok belépését,
benntartézkodasat

» Az O6voda dologi beszerzéséhez kotddo ajanlatok megismerésekor
/tisztitoszer, konyv, jaték/;

» A benntartozkodas az oOvodaigazgatd altal jelolt helyiségben torténik
eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld informaciok beszerzését
kovetden torténhet;

» Alkalmi igynokok, keresked6k belépése tilos!

>

Kiils6 szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa
A nevelési 1don tali délutani orakban szervezett foglalkozasok vezetdinek
belépése, benntartozkodasa:

» A szolgaltatast ny0jtd rogzitett idotartamra és idobeosztasban 1éphet be,
tartozkodhat az 6vodaban;

» Az o6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi
(eldadasok) a meghivasok szerinti alkalomra sz6l6 modon léphetnek be,
tartozkodhatnak az 6vodaban;

» Kiilso tanfolyamok szervezoi a gyerekek elvitele, vissza hozatala, valamint
a kapcsolatfelvétel alkalmaval tartozkodhatnak az intézményben, az
¢rintett csoportok teriiletein.

Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, iinnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapcsolodo jeles napok
ovodai, illetve k6zosségi szinten €s csoportonként szervezhetok.

A kiilonb6zd tlinnepek, hagyomanyok &polasaval lehetdség szerint az 6voda
folyosoi és a belsd termek, csoportszobdk, 61tozok is linnepekhez meltod diszitést
kapnak.

Az tlnnepet — kelld i1d6t biztositva a felkésziilésre — az Ovodapedagogus a
gyermekek szadmara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetesse,
bensOségessé. A gyermekkozosséggel — kapcsolatos  megemlékezéseket,
hagyoményokat kiilonb6zd szervezési formaban a pedagogiai program, valamint
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az adott évre lebontva az éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az
6vodapedagogusok sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizdlnak a
gyermekcsoport €letkori sajatossagainak megfelelden.

Az 6vodai iinnepeink, hagyomanyaink a Pedagogiai programunkban rogzitett, a
nevelésben kitlizott céljaink, értékrendiink, erkolcsi, esztétikai nevelésiink
megvalositasat szolgaljdk. Az intézmény igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt
rendezvényeken a sziilok egylitt innepelhessenek gyermekeikkel.

A német nemzetiségi hagyomanyok apoldsaval a német nemzetiségi kulturkincs
tovabborokitését szolgaljuk. Nemzeti linnepeink méltd megiinneplésével a
hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat kialakitasat valositjuk meg. Az
6voda hagyomanyainak apoldsa ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo
hirnevének megodrzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az tinnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport €s
az liinnepekre valo rdhangolodast. Az 6vodai szinten szervezett linnepeket egy-
egy megbizott felelds fogja 0ssze €s szervezi meg. Munkajat az igazgatohelyettes
ellendrzi. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos, feladatokat, idOpontokat,
valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A
csoportszobakat, a gyermekek altal hasznalt helységeket az linnepnek megfeleld
dekoracidval kell hangulatossa tenni. Az 6vodapedagdgusok feleldssége, hogy a
gyermekeket az ¢letkoruk, fejlettségiik, személyiségik figyelembevételével
,Szerepeltessék™.

Az tinnepek, hagyomanyok megvaldsitasanak modja- nyilt, zart- a helyi
program cé¢ljainak figyelembevételével torténik.

Ovodapedagdgusok feladata:

o Koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokésok, az
tinnepek eredetével, megszerettetni a népi kultirat, hogy szépséget és
oromet taldljanak benne;

e Elsajatitani a megfeleld magatartasi és viselkedési formakat;

e Unnepeink segitségével szinessé varazsolni a gyermekkozosségiink életét.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd helyi hagyomanyok apolasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megdrzéseérdl is.

A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok:
> koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol,
» ajandékkészités a sziiloknek, kisebbeknek, bucsizé 6vodasoknak,
» linnepekhez, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
» kiranduléasok, tapasztalatszerzo sétak.
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A sziil6i kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
nyilvanos nemzeti és helyi tinnepek,
Marton-nap,

Adventi teadélutan,

Anyak napja,

¢vzard — ballagas,

nyilt nap a leend6 6vodasainknak és sziileiknek
workshopok

csaladi napok

kirandulas

Karacsonyi vasar

VVVVVVVVVYY

Nevelotestiilettel kapcsolatos hagyomanyok:
» helyi bemutatok, hospitalasok megszervezése,
» szakmai beszélgetések,
» palyakezdd kollegand szakmai segitése,
» pedagdgusnap,
» nyugdijba vonulé dolgozoé bucsuztatasa,
» ko0z0s kirandulasok, rendezvények.

Unnepeink

Nemzeti iinnepeink:
» Marciusl5,
» Augusztus20,

Budajeno iinnepei:
» Bucsu, falunap -junius
» Sziiret, boriinnep -szeptember
» Falu disznotora -februar
> Nemzetiségi Onkormanyzat Adventi

gyertyagyujtas linnepseége

Néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinnepek:
Mikulas

Luca nap

Karacsony

Farsang

Husvet

Piinkosd

Marton nap

VVVVYVYYVYYVY
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Koszontések:
» édesanyakat — nagymamakat,
» gyermekeket,

Bucsuztatok:
» ¢évzaro linnepély,
» iskolaba 1épok bucsuztatasa.

Természettel szorosan osszefiiggé iinnepek:
> Allatok vilagnapja — oktober 4.
> Ujrahasznositas vilagnapja — marcius 18.
» Viz vilagnapja — marcius 22.
» Fold napja- aprilis 22.
» Madarak ¢és fak napja — majus 10.
» Mcéhek vilagnapja — majus 20.

Az linnepek, és megemlékezések 6vodank Pedagogiai Programjaban leirtak, €s az
¢ves munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai {innepélyek ¢és
rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz €s a Pedagogiai
Programhoz igazodjanak.

Minden &vodai dolgozénak kotelessége az ilinnepi késziilédésben ¢€s az
linneplésen részt venni.

A magyar hagyomdnyokat kovetd ,lUnnepkdr” eseményeirdl valo
megemlekezések mellett a német nyelvteriilet és kulturkér hagyomanyosan
megtartott linnepei is megjelennek.

Ezek:

Szent Marton Nap (november 11)
,.Nikolaus”

,,2Advent”- . Borbala-vesszo”
Karacsony

Farsang

Husveét

YVVYVVY

Az linneplés zenei, irodalmi hatterét a magyar népi kultiara elemei mellett a német
néphagyomanyok, szokasok, kulturalis értékei képezik kiegésziilve az ottani
vizualis, és kézmiives kultara sajatos szinvilagaval, diszitd elemeivel.

Kiilon foglalkozasok, tevékenységek rendje

Fakultativ szolgaltatasok szervezése
Ovodank fakultativ foglalkozasok lehetdségét kindlja a gyermekek részére, az
6vodai id6keretbe 4gyazottan. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon
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szolgaltatdson valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az dévoda
altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A sziil6 év elején irdsban, egy
nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél, hogy milyen kiilon foglalkozasra
szeretné gyermekét jaratni. Nyilatkozataval vallalja a szolgaltatas téritési dijanak
megfizetését is.

A foglalkozasokat a szolgaltatd az erre kijel6lt helyen tartja.
A fakultativ szolgéaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl
nem viheti ki.

A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje
Az ovoda biztositja a sziilo kéreése alapjan a gyermekek szdmara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6voda ¢€letét, a nevelés folyamatat.

Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges felteteleket.

Ovodankban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
elsd hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkeresésére. A hitoktatd a
vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe ¢€pitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalodsitasra.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Az 6vodaba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben kertilhet sor,
ha az 6vodéba jelentkeztetett gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint
felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A gyermekek rendszeres Ovoddba jardsa kotelezd attdl a nevelési évtdl
kezdddden, amikor augusztus 31-1g betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv adhat ki hivatalos felmentést meghatarozott
id6tartamra.

Az 6vodapedagogusok naponta vezetik az oviKRETA online feliiletén a Jelenléti
ivet. A gyermek tadvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie, igazolnia kell. Az
igazolas lehetséges formait a Hazirend tartalmazza.
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Az igazolasokat az oviKRETA internetes feliiletére kell feltolteni, illetve az
orvosi igazoldsokat a gyermekorvos tolti fel az EESZT rendszerbe, amely
megjelenik az oviKRETA adott gyermek dokumentumainal is. Lézas, fert6zo
betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be
az 6vodapedagogus.

A gyermekek igazolatlan mulasztasat a pedagdgusok nyomon kovetik és jelzik az
igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett
mértéket. Az oOvoda vezetdje a Hazirendben lefektetett szabalyozasnak
megfelelden intézkedik.

Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
Az erre vonatkozo részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

Intézményi 0vo-védo eldirasok

(20/2012. EMMI rendelet 128.§ (5); 168.§ és 169.9)

Gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiiljon testi-lelki jolét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az Ovoda nevelesi folyamatainak mindennapjaiban miikodo
egeszsegfejlesztod tevékenységekben.

Ovodank pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan az
ovodapedagogusok ugy befolyéasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat idézzék eld.

Az 6voda mindennapos mukodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kori
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, kiilondsen:

egészséges taplalkozas

mindennapos testmozgas

testi - lelki egészségfejlesztés, prevenciod

bantalmazas megeldzése

baleset megeldzeés

személyi higiénia

Az Ovodaigazgato feladata az intézmény 0vo-védo eldirasainak betartasa
érdekében

YVVVVYVYYVY

¢ A biztonsagi eldirasok betartdsdhoz sziikséges eszkozok, felszerelések
biztositasa.

¢ A munkavédelmi felelds és a vezetO1 ellenOrzés, valamint az 6évoda
dolgozoi 4altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele.
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¢ Az 6v6-védd eldirdsok betartasdnak ellenérzése a helyettes és a
munkavédelmi felelds bevonasaval.

¢ A gyermek ¢és felndtt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.

Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eldirasanak betartasa
érdekében

A 20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI —rendelet 168. § (2) bekezdése rogziti, hogy az
6voddban a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

e A pedagogusok feladatai, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

o A gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a védo-o6vo eldirasokat. Az intézmény hazirendjében is
meghatarozott azoknak a veédd-ovo eldirasoknak a kore, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

e Dokumentalni kell a csoportnaploban az ismertetés tényét és tartalmat.

e Evente a gyermekek részére életkoruknak megfelelden baleset-és
tizvédelmi oktatas megszervezése és dokumentalasa.

e A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése
¢rdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata. A feltételek javitdsa
allando feladat.

e Az oOvoddban gondoskodnunk kell a gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el61dézd okok feltarasardl és azok megsziintetésérol.

e Az 6voda csak megfeleloségi jellel ecllatott jatékokat vésarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellekelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni €s
betartani.

e A jatszoudvar, torna ¢és jatékeszkozok ¢épségét balesetmentes
hasznalhatésagat a karbantartd, a dajka, és az oOvodapedagdgus
rendszeresen ellendrzi.

e A Dbalesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az Ovoda
igazgatojanak, helyettes  6vodapedagdégusnak, a  veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, é€letkoruknak és
fejlettségi szintjiilknek megfelelden ismertetni kell.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnaploban.

e Az dvoda épliletében és udvaraban gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utan egy felnott
kisérdt kell biztositani /6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka/.

e Az oOvoda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben
regisztralni kell / melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tdvozott/.

e Az 6voda elhagyasa esetén fokozott figyelmet kell forditani a kozlekedési
szabalyok betartasara, a gyermeki magatartas szabalyaira.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni.

e A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységet, az eszkdozok hasznalatat.

e A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett hasznéalhatjak.

e Az udvaron a balesetveszélyes helyek és eszkozok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodni az 6vodapedagdgusnak, pedagdgiai asszisztensnek.

e Az udvari tartdzkodas esetén védjlik a gyermekeket a kornyezeti artalmak,
az erds UV sugarzas ellen.

e Az Ovodas gyermekek nem hasznalhatjak, €és nem férhetnek hozza a
haztartasi gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz.

o Hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem
lehet behozni.

e A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett
allapotban kell, hogy legyenek.

e A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos!

o A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségleteihez.

A dajkak kotelezettségei az intézmény 0vo-védo elOirasainak betartasa
érdekében

¢ A munkakori leirasuknak megfelelden a gyermekek feliigyelete az

01toz01, fiirdoszobai hasznalat €s az Ovodapedagodgussal egyeztetett

alkalmakkor;

A vegyszerek, tisztitoszerek — gyermekek eldl elzarva torténd — tarolasa;

Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az épiilet ajtojanak biztonsagos zarasa;

Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor torténhet, amikor

a gyermekek mar nem tartozkodnak ott;

¢ Balesetveszélyek  elhdritdsdt  segité  magatartas, keletkezett
balesetveszélyes helyek, eszk6zok észrevételekor azonnali kozlés a
munkavédelmi felelds €s az intézményvezetés felé;

¢ A hibaelhéritasban tevoleges segitségadas.

* & o o
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Az 0voda dolgozoinak feladatai a balesetek megelozése érdekében, illetve
baleset bekovetkezése esetén

A baleset megel6zés fobb feladatai az intézményben:

e A nyitvatartdsi idében, és az ovodan kiviili tevékenységek alkalmaval
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megeldzés szempontjaira.

e Az ¢6vodaban olyan kornyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitasara.

e Nevelési idében ¢és foglalkozdsokon az intézmény sajatossaganak
megfeleléen a gyermekekben ki kell alakitania a biztonsagos oOvodai
kornyezet megteremtésének készségét, eld kell segiteni a baleset
megeldzési ismeretek elsajatitasat.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Védo-0vo eloiras:
e az egészségiik és testi épséglik védelme
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsok ismertetése
o A tilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése,

Feladat:
e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munka — és
balesetvédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv
rendelkezéseit.

Teendok a gyermekbalesetek bekovetkezésekor

A gyermekek feliigyeletét ellato nevelonek a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:
¢ A seriilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
orvost kell hivnia, meg kell oldani a tobbi gyermek feliigyeletét. E
feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd
neveldknek is részt kell vennie.
¢ A balesetet szenvedett gyermekeket elsdsegélynyujtasban részesitd
dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az
orvosi segitséget.
¢ A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast meg kell sziintetni,
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¢ A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az dvoda vezetdjének,

tavolétében a helyettesének;

¢ A szilot minden esetben értesiteni kell a torténtekrol, az ellatas

modjardl, a tovabbi teenddkrol,

¢ Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlé esetek megeldzésére.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés:
A miniszteri rendelet 169.§-a alapjan az oOvodaban bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

¢

Stlyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
fenntartonak.

A Dbalesetekrol a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon
jegyzokonyvet kell felvenni;

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbalesetet az
ovodaigazgatonak (az altala megbizott személynek) haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési problémakat. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése
érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Ezeket a baleseteket az oktatasi hivatal internetes oldalan elektronikus
jegyzokonyvvezetoé rendszer segitségével az ovodaigazgatonak
nyilvan kell tartania, ha erre atmenetileg nincs lehetdség jegyz0konyvet
kell felvenni, és annak egy példanyat megkiildeni a fenntartonak.
Jegyzokonyvek egy —egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb 8. napjaig a fenntartonak meg Kell kiildeni, valamint dtadni
a szlilléknek. Egy példany az intézményben marad.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiill az &vodaigazgatdo a
rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak, a
baleseti  kivizsgadlasaba  legalabb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A munkavédelmi felelos balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

¢

14
14

A baleset kivizsgélasaval kapcsolatos teenddket az Ovodaigazgatod
utasitasai szerint ellatja;

Részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében;

Nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a
fenntartonak.

Felnétt balesetek
A balesetet, az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az o6voda intézkedésre
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jogosult vezetdjének, €s részt kell vennie a sérilt ellatasdban. A felndtt
balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgaldsat a munkavédelmi ellendr
veégzi.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
¢ Az intézmény munka ¢és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és
ellendrzését az vodavezetd végzi a helyettesek segitségével.
¢ A munka-tizvédelmi katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos
elemi szintli oktatdst minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a
megbizott tart, errdl jegyzékonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek
kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele, melyet
alairasukkal hitelesitenek.
¢ Az1j dolgozdk munkdéba allasukkor részesiilnek oktatasban.

Gyermekvédelmi tevékenység
Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

- 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

- a gyermek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

torveny,
- 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol tartalmazza.

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zéseben ¢és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.
Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
Az O6vodapedagogus, illetve a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott, az d6voda vezetdéje Utjan koteles a gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
Az 6voda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek szemelyiségi jogainak védelme érdekében.
Az o6voda vezetdje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezeéséért, a gyermekvédelmi felelés munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasarol.
A nevelési év elsd sziiloi értekezletén az O6vodapedagogusok tijekoztatjak a
sziiléket az oOvodaban foly6 gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi
szervek elérhetdségérol.
A gyermekvédelmi felelds koordindlja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek
¢s ifjisdgvédelmi munkajat.

Gyermekvédelmi felelos feladatai:
Tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
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ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

A hirdet6établakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani az dvoda
dolgozoinak ¢s a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligylr konyvvel, ¢és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az ovodatitkar feladatai az egészségligyi ellatas terén:

e Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti
egeszsegiigyl  alkalmassagi  vizsgalat  meglétérdl,  folyamatos
felulvizsgalatarol;

e Biztositja az 6vodéaban az orvos és védond munkafeltételeit;

e Gondoskodik a  gyermekek  kotelez0  orvosi  vizsgalatainak
megszervezésérol;

o Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti;

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek rendszeres egészsegiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.
¢ Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili szlirését, ellatasat a
fenntartd ¢és a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megallapodas
alapjan a gyermekorvos és a védond latja el;
¢ A gyermekorvossal, fogorvossal és a védondvel egyiittmitkodve az
ovodaigazgatd eldzetes idOpont egyeztetés utan gondoskodik a
torvényben meghatarozott kotelezd szlirésekrél, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeésérol.
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¢ Az ovodanak biztositania kell a diabétesszel él0, valamint a fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

¢ Az ovodapedagdgusok ¢és a védond a sziikséges iratokat / torzslap,
beutalok/ figyelemmel kisérik €s biztositjak a sziilé és az orvos kozotti
informaciocserét;

Amennyiben a sziilo a gyermek vizsgalatahoz nem jarul hozza, arrol irasban
kell nyilatkoznia.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

¢ Az 6voda konyhajaba csak egészségiligyi konyvvel rendelkezd személy

1éphet be;

Az egészsegligyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd ervénytiek;

Az intézmény egesz teriiletén dohanyozni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik;

A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az

¢teltarolas, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP

eldirasainak megfelelden kell elvégezni;

¢ Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék tarolasa az
egeszsegiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

* & o o

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miikodése soran az allami Népegeszsegiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatéarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol
szamitott legrévidebb iddn beliil haza kell vinnie;

A pedagbdgusnak vagy a pedagogiai asszisztensnek addig gondoskodnia
kell a gyerek lehetdség szerinti elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi
cllatasarol;

Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja;

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal, johet 6vodaba;
Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedesek, megeldzése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre;

A csoportszobdban a szilok csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak (nyilt napok, iinnepélyek, sziil61 értekezlet);

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.
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Tartosan beteg gyermekek, 1-es diabétesszel ¢é16 gyermekek ellatasa

Az 6vodanak biztositania kell a diabétesszel €10, valamint a fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet.

A fenti koriilmények fennallasarol a sziilé/gondviseld az intézményt legkésobb a
gyermek 6vodai jogviszonya létesitéskor tajékoztatja.

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Amennyiben az intézményben felvételre keriil 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, ugy esetében az 6voda gondoskodik (abban az idétartamban, amikor a
gyermek az intézmény feliigyelete alatt 4ll) a napkdzbeni alapvetd specialis
ellatasrol. Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktat6 munkat kozvetlenil segit6  munkakorben
foglalkoztatottja szamara eldirhatja

- a vércukorszint sziikkség szerinti meresét,

- valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat..

Az 6voda igazgatoja a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és

aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatasa

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel &vodai
jogviszonyban 4ll6 fokozott kockéazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl €s a megteendd
siirgdsségi intézkedésekrol

- a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

- a diagnozis ismertté valasat kovetden haladektalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt €s a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert leadja az 6vodaban.

Eletmentd gyogyszert az orvosi szobaban kell tarolni, ahol a nevel$-oktatd
munkét kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott személy szamara jol
elérhetd, aki az d6vodapedagogust segiti a krizishelyzet soran. Ezzel a feladattal
elsdsorban a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd munkatars van megbizva.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza,
illetve az 6vodaba jaré gyermekeknek és dolgozoknak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét felszerelését veszélyezteti.

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzat mellékletében talalhaté a — bomba
riad6 esetén- az intézkedésre vonatkozo szabalyok.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa, (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbanassal, a robbantéssal torténd fenyegetés,
e egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni (6vodaigazgatd, 6vodaigazgato helyettes).
Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
Rendkiviili esemeényrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket
kolompolassal (sippal) kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latnia
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszelyeztetett épliletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv
¢s a bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséert €s a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az
alabbiakra:
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» az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a csoporton kiviil (pl: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is
gondolni kell.

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell.

» A veszélyeztetett épiiletet a dajkak ¢€s a gondnok hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia.

» Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezeését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetOjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantéssal
torténd fenyegetésesetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
prevencios programunk tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja és a
megfeleld szakember a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Az ¢piilet kiiiritését a ,, Tlizriado terv”’ €s a ,,Bombariado terv’- ben szerepld
kitiritési terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa
Az intézmény egész teriiletén, valamint az ¢éplilet 5 méteres korzetében
dohanyozni TILOS!

A gyermekek ovodan Kkiviili tevékenysége, kisérése

A gyermekek az intézmény tertiletét (telepiilésen kiviil) a nevelés év idejében csak
sziilé1 beleegyezéssel hagyhatjdk el. A gyermekek kisérésére minden nyolc
gyermek utdn egy oOvodai alkalmazottat /6vodapedagogust, pedagogiai
asszisztenst vagy dajkat / kell biztositani. Az 6voda kozvetlen kdrnyezetében a
gyermekcsoport kiséretéhez legalabb két felnott sziikséges.

Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok
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Ilyen programok a kovetkezOk: kirandulds, séta, szinhiz-, mizeumlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.

Fontos a sziilok tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kiradndulés id6pontjat, helyszinét, a kdzlekedés eszkozét. A sziilo aldirasaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre. A csoportok sajat levelezd (e-mail)
feltiletén keresztiil kell, az 1smétld tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az ¢éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az
esedékesség elott 5 nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziild
tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Az 0vodaigazgato tajékoztatasa

A tervezett kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tijekoztatast kell adni az
ovodaigazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezés bejegyzése az dvoda kirandulasok
nyilvantartasat tartalmazoé fiizetebe. Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az
esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetdje a programot
jovahagyta.

Az engedélyezés feltétele

» A gyermekcsoportnadl a kiséretet megfeleld szamu alkalmazott 1atja el;

» A csoportnaploban rogzitett kiilso foglalkozdsok szervezésének
szabdlyaival torténd egyez0ség, szobeli, irasbeli tajékoztatds az igazgatd
felé;

» A csoport felkészitésének megléte, a balesetvédelmi oktatas megtartasanak
emlékeztetd feljegyzése;

» A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldssége.

A pedagogus kotelessége:

A kils6 programot, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi, az elézdekben felsorolt €s részletezett
feltétel biztositasa.

5. A sziiloi kozosség

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SzMSz-
érol,  lgyrendjérél,  munkatervének  elfogadasarol,  tisztségviseldinek
megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

Az ovodéaban a szildi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabdlyozasi
tertileteknél, amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények miikddésérdl szolo
rendelet arra egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokroél
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torténd tdjékoztatassal kapcsolatos szabalyozdshoz ¢és a munkatervben a
gyermekeket érintd programokat illetden szintén a rendelet biztosit jogot.

A sziiloi kozosség

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
- a sajat mikoddési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.
Megallapitasairol tajékoztathatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az 1gazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestilet értekezletein. Gyermekek nagyobb
csoportjanak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd
kérdéseket.

A sziil61 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodeését.

Az 6vodai Sziilé1 Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az
intézmény hatékony miitkodését, tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

6.1. Az ovoda bels6 kapcsolatainak szabalyozasa

A vezeto és az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
e Neveldtestiilet kozossége;
e Szakmai munkak6zosség;
e Sziil61 k6zOsség;
e Munkatarsi kozosség.

A kapcsolattartas rendje:

e Az Ovodaigazgatd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést
tartanak.
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Az ovoda vezetdsége rendszeresen havonta megbesz¢lést tart, az aktudlis
feladatokrol, illetve rendkiviili vezetéi értekezletet, ha azt wvalamilyen
halaszthatatlan ligy sziikségessé tesz. A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja
késziti el és vezeti. A vezetOk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetéstik ala
tartozo szervezeti egységek miikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrol.

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladat alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

e az alkalmazotti kozosseg

e aneveldtestiilet

e aszakmai k6zosség

e anevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok
Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetok és
a valasztott képviselok kozremiitkodesével — az 6voda vezetdje fogja ossze.

A kapcsolattartas formai:

e neveldi-alkalmazotti értekezlet

e rendszeres megbeszelések, forumok

e munkakozosségi foglalkozasok

e koz0s programok, iinnepek
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési és véleményezesi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
(20/2012. EMMI rendelet 119. §)

Az O6voda, mint intézmény Sziildi Szervezetét a gyermekcsoportokban
megvalasztott sziildi szervezeti tagok, képviselok kozossége alkotja. A sziiloi
szervezet tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak. A kapcsolattartids rendjét az altaluk
megalkotott €s az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda vezetdje az dvodai valasztmany Sziildi Szervezet vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl, az 6vodaban folyd
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neveldémunkardél és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Az elndkkel az
6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az O&vodavezetd helyettes tartja a
kapcsolatot. A Sziil6i szervezet sziikség szerint értekezleteket tart. Az 6vodai
valasztmanyi Sziiléi szervezet értekezlete akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozzak.

Az o6vodai Sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Az 6vodai Sziil61 Szervezet elndkét meg kell hivni a
nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely
tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti €s miikodési szabalyzata, a sziil6i
munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi
pont irdsos anyaganak atadasaval torténik. Az egylittmiikddés és kapcsolattartas
soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz
sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Pedagogus-sziil6i kozosség kozott

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az oOvoda nevelési torekvéseit és
programjat.

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlodésérol
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tdjékoztatasara kiemelt gondot
forditunk.

Eldny6s, ha az 6vodapedagogus ismeri a csoportjdba jard gyerekek csaladi
hatterét, fontos, hogy j6 pedagdgus-sziilé kapcsolat j6jjon 1étre, amely jelentds
tamogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési €v soran a munkatervben meghatarozott szamu
sziilo1 értekezletet €s sziikség szerint fogaddorat, megbeszélést tartunk a
sziilokkel.

6.2. Az ovoda kiilso kapcsolatainak szabalyozasa

Az ¢6vodat kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézmeényvezetd képviseli.

Az oOvoda feladatainak elvégzés€hez, valamint a hatékonysag fokozasahoz a
gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ¢€s szocialis ellatisa, valamint az
iskolaba 1épés eérdekében rendszeresen kapcsolatot tart fent mas intézményekkel.
A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositdsa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartds formaja ¢és moddja O6vodank Pedagogiai
programjaban leirt szabalyok szerint torténik.

Az ovoda kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
e A fenntartdo Onkormanyzat részérdl a Polgarmesterrel, Jegyz6vel,
e A Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndkével és képviselbivel;
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A Budajendi Altalanos Iskola igazgatojaval, pedagégusaival;
HID Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével;
A Tanulasi Képességet Vizsgalo és Fejlesztd Kozponttal,

Az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal, civil szervezetekkel;
Pedagdgiai Szakszolgalattal;

Bolesddék

A gyermekorvossal, fogorvossal és a védoéndvel,;

Szabo 11diké Konyvtar és Kozosségi Térrel

A kapcsolattartas formai és modja:
e koz0s értekezletek,
e szakmai el6adasok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,
e int¢zmeényi rendezveények latogatasa,
e csetmegbeszélések,
e hivatalos iigyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenorzés elvei és altalanos szabalyai

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen az Ovoda belsé ellendrzésének
kialakitasarol a Kozos Hivatal vezetdje, a jegyzo gondoskodik. A Képviselo-
testiilet dontése alapjan kiilsé eroforrdssal, fiiggetlen belso ellenorzés utjan
valositjak meg.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten
sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerlsiteni, illetve bdviteni.

A pedagogial munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenyseégere kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének
célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetod
helyes gyakorlat megteremtése.

Az O6vodai nevelés belsé ellendrzésének rendjét az aktudlis nevelési év
munkaterve tartalmazza, melyet az 6vodaigazgatd tervezi €s szervezi meg. A
belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik,
amely az intézményi munkaterv része.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az ovodaigazgato felel.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithatéd tapasztalatokat
ismertetni kell, és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatd
dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e (Ovodaigazgatd helyettes
e szakmai munkak6zosség
e sziil6i szervezet

Az 6voda belso6 ellendrzésre jogosultak:
e Az Ovodaigazgatd (az oOvoddban minden tevékenységet jogosult
ellendrizni);
e Az Ovodaigazgato-helyettes (az 6vodaban a dajkak munkdjat jogosult
ellendrizni);

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja,

az oOvodapedagogus - gyermek kapcsolata, a gyermeki szemeélyiség
tiszteletben tartasa,

¢ aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A pedagogiai munka bels6 ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények:
e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat,
e A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje €s ertekelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzon a minél
jobb eredmény elérésére,
e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,
e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
e Tamogassa a kiilonféle szintl vezetd1 utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A tanulasi folyamatok, tevékenységek szervezése:

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités, szervezés,

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési
program kovetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

o a gyerekek fejlddésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

65



A nevelomunka belso ellenorzésére jogosultak kore

A belso ellenérzés formajat, teriileteit és az ellendrzésben résztvevok korét az
6voda éves munkaterve tartalmazza. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az
o6vodaigazgatd bevonhatja az igazgatohelyettest.

Az 6vodaigazgatd €s a helyettes az ellendrzési iitemterv, illetve az irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az intézményben
folydo munkat. Az ellendrzésbe kiilsé szakember, szakértd is felkérhetd, illetve
bevonhato.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének
modjara, mindségere ¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdesekre.

Az ellendrzes tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel
ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel tudatni, illetve
ertékelni kell.

Az oOvodaigazgatdo kozvetlenill ellendrzi az oOvodaigazgatd-helyettesnek és a
szakmai munkak6zoss€g-vezetdjének a neveld munkajat.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének a formai:
neveldémunka gyakorlatanak ellendrzése
beszamoltatas: szobeli, irasbeli

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

mindsités /teljesitmeényértekeles c. szabalyzata szerint/

A belso ellenorzés fajtai:
e Tervszeri, csoportldtogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
e Spontan alkalomszerii ellen6rzés:
e napi felkésziiltség felmérésének érdekében
e aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése. A belsd ellendrzés rendjét olyan mddon
kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi dolgoz6 munkéjat értékeljék és
elismerjék.

Az ellenorzés Kiterjed:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara;
e A mindségre;
e A munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.
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A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa,
ezért az értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja
a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirasban
foglaltak teljesitése alapjan torténik. A vezetdk a meghatarozott id0szakokban
értékelik a pedagogusok teljesitményét, feltarva a fejlesztendd teriileteket.
(oviKRETA) Uj célok kitiizésekor az intézmény, vonatkozé dokumentumaibol
kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a Gyakornoki szabalyzat alapjan
torténik.

8. Havi illetményen Kkiviili juttatasok

Pedagogusigazolvany
Pedagogusigazolvanyra jogosult a pedagogus, a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.
A pedagogusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagogusigazolvanyra jogosultnak a
munkaltato atjan benytjtott kerelmeére, amely tartalmazza:

e apedagbdgusigazolvanyra jogosult csaladi €s utonevét,

e apedagogusigazolvanyra jogosult oktatdsi azonosité szamat,

e apedagogusigazolvany kidllitasdnak idépontjat, valamint

e apedagbdgusigazolvany egyedi azonositojat.

A hivatal a pedagogusigazolvany kidllitasa céljabol kezeli a fent felsorolt,
valamint a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo kedvezményre valo jogosultsag
1gazolasahoz sziikséges adatokat.

A pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének ¢€s nyilvantartasanak
tovabbi szabalyait végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kodzalkalmazotti jogviszonyban
allot
e a munkaba jaras koltségtéritése a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltsegteritésrdl szolo 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet alapjan,
e a kozforgalmu személyszallitisi utazasi kedvezmény a kozforgalmu
szem¢élyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6lo6 kormanyrendelet szerint
illeti meg.

Munkaruha-védoruha juttatas
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A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik
foglalkozokat munkaruha, illetve védoéruha illesse meg. A munkavégzés
koriilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a véddruha hasznélata nélkiil a
munkavallalé ruhdzatanak nagymértékii szennyezddése, gyors elhasznalodéasa
kovetkezhet be.
Munkaruha, véddruha fajtai:

- munkacipd

- felséruhézat
A munkavédelmi cipdt és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja
ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljdnak (pl. csuszasmentes,
kényelmes cipd). A dolgozék munkaruha, véddéruha juttatisa évente, az éves
koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi 1d6 2 év.

9. A kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SzMSz-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A
kiadméanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A
kiadményozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.

Az oOvoda igazgatdja kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.
A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
szemelyes felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek ¢€s helyettesének is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az oOvoda mikodését megallapithatd  szabalyzatokat, vezetdi
intézkedéseket,

e a helyi fenntartd onkormanyzatot érintd az intézmény nevében kiadott
leveleket,

e a szakigazgatisi €s szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek terlileti szervei, valamint a birdsagok és ligye€szségek vezetoi
részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket &s

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

rendszeres statisztikai jelentéseket,

a helyi orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
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e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogit magéanak
tartotta fenn.

Az 6vodaigazgato-helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodaigazgato
nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkereséseket, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

A bélyegz6 hasznalata, kezelése

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzOrél, annak lenyomatdrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot
ki és mikor vette hasznalatba, az atvevo személy ezt a nyilvantartasban alairasaval
1gazolja.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi
bélyegzon fel kell tintetni, amelyet kizardlag a székhelycimmel egyiitt
hasznalhatnak.

Az intézményi ,,hosszu” bélyegzd haszndlatara jogosult személyek:
» az ovoda igazgatoja,
» az ovodaigazgato-helyettes,
» ovodatitkar.

A korbélyegzot:
» az dvoda igazgatdja
» az dvodaigazgato-helyettes
» az ovodaigazgato altal felhatalmazott személy hasznélhatja.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda igazgatdja €s az igazgatd-helyettes
rendelkezik.

A bélyegzOket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegzd elvesztése
esetén az eldirasoknak megfelelden kell eljarni érvénytelenittetni kell.

Korbélyegzd lenyomata:
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Hosszubélyegzd lenyomata:

10.  Koltségvetési szerv belso ellenorzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntartd Budajend Kozség
Onkormanyzat altal megbizott szervezet végzi.

A bels0 ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésenek jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint
miikodésenek gazdasagossagat, hat€konysagat és eredményességet.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre 4allo erOforrasokkal wvalod
gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése, ¢€s a belsOkontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekeben.

4. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsd ellendrzési tevekenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint
az ¢éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatdsagi
ellendrzéseket kell elvégezni.

11. Az intézményben folytathato

reklamtevékenységekre vonatkozo eloirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység folytatasa, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenyseggel fligg
Ossze.

11.1. A reklamtevékenység szabalyai
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
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és egyes korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§(1). (2)
bekezdés.

(1) Tilos az olyan rekldm, amely erdszakos, illetve személyes vagy
kozbiztonsagot veszEélyezteté magatartasra 6sztonoz.

(2) Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd
magatartasra 0sztonoz.

8.§ (1) Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkortiak fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését karosithatja.

(1a)= Tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szamara elérhet6vé tenni,
amely a szexualitast oncéliian abrazolja, illetve a sziiletési nemnek megfeleld
Onazonossagtél valo eltérést, a nem megvaltoztatisat, valamint a
homoszexualitast népszerisiti, jeleniti meg.

(2) Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak szo6l6 reklam, amely
alkalmas a gyermek-, illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodesének kedvezdtlen befolyasolasara, kiilonosen azaltal, hogy erdszakra,
szexualitasra utal vagy azt abrazol, vagy témajanak meghataroz6 eleme az
erdszakos modon megoldott konfliktus.

(3) Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorat veszélyes,
erdszakos vagy a szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be.

(4)= Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatist ny0jtd
intézményben, 6voddban, altalanos iskolaban, hat vagy nyolc évfolyammal
mikodé gimnaziumban és altalanos iskolai tanuldkat, valamint hat vagy nyolc
¢vfolyammal miik6dé gimnéaziumi tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra €s a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozeéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemeény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsulasdhoz barmilyen forméaban hozzéjarulast nyujto vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
esemeénnyel kozvetleniil 0sszefliggd megjelenitésere.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szorolap
elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az igazgato-helyettes jovahagyasa
utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falinjsagra az igazgatd/igazgatdhelyettes engedélye nélkiil.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Politikai  hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifliggesztése szigorian tilos! Az igazgatd, igazgatdhelyettes kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

11.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizid, radid €s az irott sajtd munkatarsainak adott mindennemii tdjékoztatas,
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illetve a kdzosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eléirasokat:

¢

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra a fenntartd6 engedélyével az igazgatd vagy az altala
megbizott személy jogosult;

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titok tartasara vonatkozd rendelkezésekre, valamint az
intézmeény jo hirnevére €s érdekeire;

Nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢€s koriilmeénnyel
kapcsolatban, amelynek 1d0 eldtti nyilvanossdgra hozatala az
intézményt a tevékenységeben zavarna, az intézmeénynek anyagi, vagy
erkodlesi kart okozna, tovabba olyan kérdeésekben, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt
vele egyeztesse.

11.3. Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megtartani, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

VVVYVYY

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek €s a sziilék személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

tovabba, amit az 6voda igazgatodja az adott igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban, irasban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
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valamennyi dolgozdja koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig
megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A titoktartdsi kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is
fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
nevelési értekezleten, illetve eset megbeszEélésén torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésekre.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval

kapcsolatos rendelkezések

20/2012EMMI rendelet 82. §-a alapjan
Az 6vodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara
hozzaférhetdek.

Az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és miitkodési
szabalyzata a vezetdi iroda el6tt elhelyezett konyvespolcra kertil
elhelyezésre. A dokumentumok az intézménybdl nem vihetdk el!

A fent emlitett dokumentumokat az intézmény az 6voda honlapjan is
koteles kozz¢ tenni, annak elérhetdseégérdl tajekoztatni a sziiloket.

Az 6voda igazgatoja a beiratkozaskor a sziildknek rovid tajékoztatast ad a
pedagogiai programrol. A nevelési évben a pedagdgiai programrol
érdeklddd sziildket a vezetdn kivil az oOvodaigazgatd- helyettes is
tajékoztathatja. Az Ovodai beiratdsok eldtt a sziilok tdjékoztatasdra az
ovodaigazgato intézkedése szerint szervezett formaban is sor kertilhet.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozas, felvétel utan, elektronikus Gton
adjuk at az 0y sziiléknek.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben
az intézmeénynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell
nyilvanossagra hozni. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan
a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,

a beiratkozasra meghatéarozott id0, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama,

koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és
meértéke,

a fenntartd6 nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai €s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésai,
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e a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és milkodési szabalyzata, a hazirend €s a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekili statisztikai
adatokat tartalmazhat.

13.  Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII:14.) Korm. rendelet értelmében ,,a nemzeti lobogot
allandoan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozépiiletek szdmara a megfelel6 méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 4llandd mindségének megtartasarol az oOvoda igazgatoja
gondoskodik.

14.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Torvény 1.§ meghatarozza, hogy az alapvetd jogok
kotelességek partatlan ¢€s elfogulatlan érveényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa €s a korrupcid megeldzése céljabdl az a személy, aki a
3.§-ban felsorolt feladatot, tisztséget lat e, illetve munkakort tolt be, az a
torvényben meghatarozd esetekben a torvény mellékletében rogzitett
adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartdsban ¢16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban
vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allo
személy, aki — 6nalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz: igazgatd
A vagyonnyilatkozat-tétel esedekessége:

» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megelézéen
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» Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil

» Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els nyilatkozatot
kovetden kétévenként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5.§ eldirasa szerint

koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allo személy esetében a munkaltatoi

jogkor gyakorloja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az Orzésért felelds személy

ellendrzi. A kotelezettség teljesitését a 8.§ hatdrozza meg.

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

jogkovetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a

kotelezett irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas

kézhezvételetol szamitott nyolc napon beliil teljesitse. (10§ (1) bekezdés).

Ha a hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. (10§ (29. bekezdésben

foglaltakat.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek az akadaly

megsziinésétdl szadmitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek

elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagaddsanak kell tekinteni.(10.§

(3.) bekezdées.

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeirdl a 11. 12. 13. §. rendelkezik

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14. 15. 16. § eldirdsa szerint hatdsagi eljaras
keretében torténik.

Az Orzesért felelds a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetden- a
vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével — az allami adohatésagnal a
kotelezett ¢és a vele egy haztartasban ¢l6  hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az adozas rendjérol szolo torvény szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben
szereplod tények, adatok nem tisztazddnak hitelt érdemlden.

15. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

Telefon és mobiltelefon hasznalatanak eljarasrendje

A dolgozd a sajat mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes
idejében, néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds
esetben hasznialhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhaté6 magancélra. A foglalkoztatott a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb iddtartamig
hasznélhat6 a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott.
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Infokommunikacios eszk6zok hasznalati rendje

Szamitogép hasznalat

Az oOvoda vezetdi iroddjaban taldlhatdo szadmitogépet, mely rendszerében
tartalmazza az 6voda dolgozoinak és gyermekeinek adatait, munkaiigyi, taniigyi,
nyilvantartasokat az 6voda igazgatoja, és helyettese hasznélhatja.

A nevel6testiileti szobdban elhelyezett szamitogépet koriiltekintéen hasznalhatjak
az Ovoda alkalmazottai (figyelembe véve a személyiségi jogokat és az
adatvédelmi szabalyokat) az 6vodai nevelési, miikodési feladatokkal kapcsolatos
munkavégzésre.

Laptop hasznalat

Az oOvoda igazgatdja csoportonként 1 db laptopot bocsijt hasznalatra - az
oviKRETA bevezetésével, és az online toltendd napi szintli adminisztracios
feladatok - a pedagogusok, pedagogus szakképzettseéggel rendelkezd nevelést-
oktatast segitOk részére munkaveégzes celjabol. Az atadas - atvételrdl jegyzOkonyv
késziil.

A részleteket a Budajendi Ovoda tulajdonat képez6 mobil munkaalloméasok
(laptopok) személyi hasznalatardl sz616 szabalyzata rogziti.

Fénymasolo hasznalata

A fénymasoldk hasznalatdra az 6voda igazgatojaval valo egyeztetést kovetden
minden  6vodapedagogus,  pedagdgiai  asszisztens, a  logopédus,
fejlesztdpedagogus, dvodapszichologus €s az ovodatitkar jogosult, amennyiben
az anyag az ovodai nevelési, mitkodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zOok hasznalatandl kovetelmény — a takar¢kossagi
szempontok betartasa.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak
az 6vodaigazgato engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai €lettel kapcsolatos adminisztracios feladatok,
ligyek intézésére, illetve az oOvodai tevékenységekhez kotédd feladatokhoz
hasznalhat6 az internet. (pl. palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasara stb). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio
letoltésére nem engedélyezett.
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16. Az elektronikus és a nem elektronikus uton
eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet elbirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések
e az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az o6voda
informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

A gyermekek adatainak kezelése

Az O6voda koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (tovabbiakban
KIR) bejelenteni.

Az 6voda a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

» Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalad és utdneve,
neme, allampolgérsaga, lakohelyének — tartdozkodasi helyének cime, TAJ
szdma, oktatasi azonositd szama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése valamint szama,
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» Sziilo, torvényes képviseld neve, szililetési helye és ideje, anyja sziiletési és
utoneve, lakohelye - tartdozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus
levelezési cime

» Gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok.
» A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

» Jogi szabalyozas:
= GDPR 2018.05.25. - mindenki szamara biztositja a személyes
adatok védelemhez és kozérdekii adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez valo jogot.
> kifejtése:
* informacid onrendelkezési jogardl
= szabadsagrol azon jog, hogy az egyén maga dont személyes
adatainak kiszolgaltatasarol €s felhasznalasarol-szemeélyes
adatok védelmét biztositja
» Adatkezelés:
= a gyerekekrdl rendelkezésiinkre 4116 adatokat csak
meghatéarozott céllal, meghatarozott ideig és az
engedélytinkkel lehet kezelni.

» Amennyiben kezelik, tdjékoztatni kell:
- adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes
- adatkezelés minden tényérdl (kezelt adat, adatkezelés célja,
tartalma, kik ismerik meg)

Az dvoda az alabbi iratokon tartja nyilvan a gyermek személyes adatait:
e Ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével,
oktatasi azonositd igénylésével,
gyermek jelenlétével, mulasztasaval,
gyermekek étkeztetésével,
gyermek balesetek vezetéseével,
gyermek fejlesztésével, fejlodésével, megfigyelésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon.

Adatok tovabbitasanak lehetéségei:
o A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.
o A gyermekek atvételével kapcsolatos személyes adatait.
o A gyermek fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésével kapcsolatos adatait a sziilonek, Pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, Oktatasi Hivatalnak és az iskolanak.
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e A hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a
Gyermekvédelmi felelésnek, Csaladsegité — gyermekjoléti szolgalatnak,
gyamhatdsagnak, jegyzonek.

17. A szabalytalansagok kezelésének rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét kialakitani.
A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztasok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési,
eljaras meginditasara okot ad6 egyarant beletartoznak.
A szabdlytalansag valamely [étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasités,
szabalyzat stb.) vald eltérést jelent, az allamhéztartds miikddési rendjében, az
allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
eléfordulhat.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel@sséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz€k szerint vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, veétkessegiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetében, pedig a
munkaberiikk aranydban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezettségnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatiban, (formaruha, védéruha)) a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén a kotelezd
feladatellatas kozben kovetkezett be.

A dolgoz6 személyes hasznalatu targyakat €s nagy eértekii dolgokat, csak az
ovodaigazgatd vagy az oOvodaigazgatd-helyettes engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni
egy intézmeényi berendezést, azt csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében viheti ki az intézménybdl. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell
részletezve a kivitelre kertild targyakat, az elvitel és a vissza hozatal hataridejét
¢s az anyagi felel0sségvallalast.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, megdvasaért (gépek, eszkozok, szakkonyvek,
felszerelési targyak stb).
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Fegyelmi felel6sségre vonas
Felelosségre vonast kell alkalmazni az alkalmazottakra és a munkavallalokra
vonatkozd specialis jogszabalyok szerint.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

¢

¢

* & o o

¢
¢
¢

A koznevelési foglalkoztatotti €s kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségszegés, a kotelezettség vétkes megszegése:

Nem vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét
igazolni;

Nem munkara képes allapotba jelenik meg;

Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitdsokat;

Nem miitkddik egylitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzéseken valo
részvételt;

[letéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkéja soran
tudomadsara jutottak;

megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,

a munkaltato utasitasainak megtagadasa.

A vétkesség formaja lehet:

¢

Szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye,
mulasztasa kovetkezményét, €s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan
kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe);

Valamint gondatlansagbo6l eredd (amikor a kdzalkalmazott 1atja ugyan
cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmilen bizik annak
elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a téle elvarhat6 figyelmet, koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétdl fligg.

A sziiloi panaszok kezelése

A gyermekeket ért sérelem, vagy kar esetén a sziil0k irdsban vagy szoban panaszt
tehetnek gyermekiik 6vodapedagdgusanak, vagy az 6voda igazgatojanak.

A panaszkezel€s részletes leirasa a Panaszkezelési Szabalyzatban talalhato.

18.

Az intézmény miikodésének egyéb {6 szabalyai,

egyéb rendelkezések
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Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az ovoda az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet
sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott idOre, atmeneti
1d6szakra.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az 6vodaigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott
erveényben 1€vo szabalyok ¢€s a kinevezeési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozdo munkat képességei kifejtésevel, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az 0voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az o6voda beld szakmai ¢és taniigyi dokumentumait minden érintettnek
rendelkezésre kell bocsatani. Az 6voda pedagdgiai programjabol és a hazirendbol
csoportonként, a belsd ellendrzési tervbol, az éves munkatervbdl és a Szervezeti
¢s Miikodési szabalyzatbol koteles az 6voda igazgatoja az épiiletben legalabb egy
példanyt biztositani a nevelési €v kezdetén.

3.9. Iratkezelés és ligyintézés szabalyai

A 20/2012 EMMI rendelet 84.§-as alapjan a nevelési intézménybe érkezett vagy
az Ovodaban keletkezett iratok kezelésének részletes rendje az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés f6bb szabalyai:

e Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyUjtott iratok atvételét aldirassal, datummal
igazolni kell.

o Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6
leveleket, iratokat, tovdbba azokat az iratokat, amelyeknek
felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

e Az Ovoda altal kiadott iratoknak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, cimét, OM azonositdjat, az ligyintézés megnevezesét, helyét,

rrrrr

korpecsétjével ellatva.
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e Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelen 1évO érdekelt személyes
tajékoztatasaval 1is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.

3.9.1. Az 6vodaban kotelezéen vezetett dokumentumok
A 20/2012 EMMI rendelet 88.§-a szerint:
o felvételi eléjegyzési naplod
felvételi €s mulasztasi naplod
ovodai csoportnaplo
ovodai torzskonyv
a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio
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19. Mellékletek

Munkakori leiras mintak

OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.
Munkakére: évodapedagogus-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorldja: Az 6voda igazgatdja
FEOR-szama: 2432

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét
Kottt munkaideje: 32 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd
Helyettesitdje: 6vodapedagdgusok
Helyettesiteni koteles: 6vodapedagdgusokat az igazgatd vagy a helyettese beosztasa alapjan

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: féiskola, 6vodapedagogus szak.
A szakmai fejlodést segité onképzes, tovabbképzés, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes legyen gyerekekkel és sziileivel, valamint a munkatarsakkal szemben egyiittérzo,
odafigyeld, egylittm{ikodé magatartast tantsitani.

Tisztdban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
ne sértse meg, tisztelje emberi méltosagukat.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait tartsa be.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
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Pedagogusi elhivatottsag, gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmiikodési
¢s kompromisszum-készség, élethosszig tartd tanulas képessége, jo szervezo és kommunikacios
készség.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek gondozéasa, nevelése, oktatisa és fejlesztése a legjobb
tuddsdnak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a Pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LII térvényben (tovabbiakban:
Puétv.) meghatarozottak szerint, az orszadgos alapprogram ¢s az oOvoda pedagogiai
programja alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiitkodik a neveldémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Az ovodapedagogus alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotott oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az Ovoda igazgatdja. Kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasa kell forditania. A k6tott munkaidd letoltése alatt
az intézmény épiiletét kizardlag csak igazgatdi vagy igazgatd helyettesi engedéllyel
hagyhatja el.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek

alapitésa, fejlesztése. Az 6vodapedagdgus neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjon a
gyermek személyiségének fejloddésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl. Vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt
miikddjon gyogypedagogussal, a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Feladata a tehetségek felismerése, kiteljesedésének segitése, tehetséges gyermekek
figyelemmel kovetése., a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli a gyermekeket.
Eldmozditja a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartasara.

Egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyisegének fejloddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti.
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Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegOztetés és az étel megvonasa).

Minden 6vodapedagoégusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziiljon
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl
feljegyzést készit (A gyermek egyéni fejlédésének nyomon kovetésének dokumentuma 3-7
éves korig). Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat. A
gyermekek fejlddésérdl a sziiloket évente kétszer tijékoztatja A gyermeki fejlédés
megfigyelése” nyomtatvanyunkon.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban. Megszervezi és
megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben (partneri elégedettség mérése) aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a nevelGtestiiletben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt (csaladi) napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az 6voda
1gazgatojatol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival. Az iskolaérettség megéllapitasahoz sziikség esetén pedagdgiai véleményt
készit. T4jékoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételekrol.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat. Sziikség szerint, kérésre
pedagdgiai véleményt ir (a pedagogiai szakszolgélat, szakértd vagy rehabilitacios bizottsag,
birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
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e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlédést nyomon kdveté dokumentum-oviKRéta). Az igazolatlan
hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagbdgiai munkaval, az ovoda iigyvitelével és mitkdodésével kapcsolatos — kotott
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd itmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valod
egylttlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket lehalkitva kell tartani. Az atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet
megnézni az esetleges ilizeneteket. Rovid maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de
ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

e A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, valamint az O6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6voda egész teriiletén (€piilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden
tilos a dohanyzas.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 6ra) kitoltése alatt:

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyeb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

Az ovodara haruld feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgat6 itmutatasa szerint
Eseti helyettesités
Sziil6i értekezlet, fogaddora, jatszodélutan, csaladi nap szervezése, lebonyolitasa,
nevelQtestiileti értekezleten vald aktiv részvétel
Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
Raktarfelelds, szertar fejlesztése

86



Jegyzdkonyvvezetés

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, azokon vald részvétel

Palyézatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre szakvéleményt ir

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés
Onértékelési feladatokban valo részvétel

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 50
Potszabadsag:
Osszesen:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi titemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet (Paétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom hodnapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsdgot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenodt nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld idépontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jeleznie kell
az ovoda igazgatojanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az Ovoda alapdokumentumainak tervezésében,
értékelésében.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatodi tevékenységét elismerjek.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjat. A pedagdégusoknak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatdrozottak szerint-120 6ras tovabbképzésben kell részt venniiik.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd munkdjdhoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az dvoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. Ebbe a korbe tartozik
az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

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

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

- az ovodan belill: az o6voda igazgatojaval, az Ovodaigazgato-helyettessel, valtotarssal,
pedagdgiai asszisztenssel, a csoportos dajkaval, a sziilokkel,

- a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagdgiai szakszolgélattal.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.
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P.H.

munkavallalo ovodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras kiegészitése

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.
Munkakére: 6vodapedagogus-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja
FEOR-szama: 2432

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét
Kottt munkaideje: 32 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatod

Helyettesitdje: 6vodapedagogusok
Helyettesiteni koteles: 6vodapedagogusokat az igazgatd vagy a helyettese beosztasa alapjan

A 2024-2025-6s nevelési évben vallalt egyéb feladatok:

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935

Munkakori leiras

Az 6vodapedagogus munkakori leirdsa mellett a vezetdi feladatmegosztas szabalyozasa.

A munkavallald neve/sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakére: 6vodaigazgatd-helyettes
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.
Kinevezés mddja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi ki.
Kinevezés idotartama: hatarozott idejli
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotott oraszama: 24 ora/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, és elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Igazgato-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes

mukodtetéséeért.

e Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a

fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:

e Az 6vodaigazgato tavollétében képviseli az 6vodat.
e Segiti az intézmény mitkodtetését €s az igazgatd munkajat.

e A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,

munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotott oraszamon beliil (heti 24 ora): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatdsa a

gyermekcsoportban.
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A teljes munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda alapdokumentumainak (Szervezeti Miikodési Szabalyzat,
Hazirend, Pedagdgiai Program stb) kidolgozasaban, s eldsegiti annak megvaldsulasat.
Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését, segitve az igazgatdo munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 01jité szandék, korszert pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok

KIR, OviKréta adminisztracios feladatainak segitése

Az éves statisztika elkészitésének segitése.

Az igazgat6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

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

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi ellatasat.

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

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti a dolgozoék munkabeosztisat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkéjat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

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

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelmet és a torvényes feleldsségre vonast.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat bizalmasan kezeli, meg6rzi. Intézményen beliil,
kiviil harmadik félnek, illetéktelen személynek nem adja at.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre, beruhazasokra.
Betartja a kotelezettségvallalast, ellenjegyzés érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

az 6voda igazgatdjaval (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagogussal,

a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottakkal,
ovodatitkarral, konyha dolgozoival

Indokolt esetben, az igazgato6 tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Nyilatkozat

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

Budajend, 2024.

P.H.
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Munkakére: logopédus-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Teljes munkaideje: 30 ora/hét
Kotott munkaideje: 24 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola/egyetem, logopédia szak.
A szakmai fejlédést segité onképzes, tovabbképzés, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes legyen gyerekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd
magatartast tantsitani.

Tisztaban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
ne sértse meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait tartsa be.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Gyermekszeretet, tirelem, empdatia, tolerancia, naprakész szakmai felkésziiltség,
egylittmiikddési és kompromisszum-készség, élethosszig tartd tanulds képessége, jO szervezd
¢s kommunikécids készség, pontossag.

A munkakor célja:

Az 6vodas gyermekek nevelése és fejlesztése a logopédiai szolgaltatés teriiletre kiterjedden.

A logopédiai szolgaltatds feladata a beszédinditds, beszédhibdk javitasa, nyelvi-
kommunikécids zavarok javitasa 6vodas korban; diszlexia megeldzése ovodas korban.

A logopédus f6 feladata:
e nevelési év elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez
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a  szlrOvizsgalatok  eredményér6l  beszdmol és  tdjékoztatast ad az
ovodapedagdgusoknak, igazgatonak

beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni €s csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében biztositjia a beszédzavar felszamoléasat, kompenzalasat, a komplex
kommunikécio fejlesztését

tanacsokkal latja el a logopédiai ellatasban részesiilé gyermekek sziileit, pedagogusait,
felvilagositd munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak beszédzavarat,
megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

sziil6i értekezletek, tajékoztatd eldadasok a sziiloknek

ovodaban sziikség esetén terdpiat végez az iras-, olvasadszavarok megel0zésére
(diszlexia, diszgrafia prevencio)

A beszédhibak- zavarok ¢és kovetkezményes tiineteik javitdsa, megsziintetése érdekében a
szorosan vett logopédiai terapian til a beszédhibas sziikebb és tagabb kdrnyezetét be kell vonni
a kovetkezé modon:

tanacsado orak, felvilagosito, ismeretterjeszté munka

kapcsolattartas a sziilokkel

utégondozas, nyomon kdvetés

kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

a kapcsolatrendszer apoldsa, kiilonds tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek
korrigalasanak feltétele a team munka — konzultaciok.

Fébb tevékenységek és felelosségek

szakmai munkdajat onalldéan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan,

a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a logopédiai
munkanaplét, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids teenddket

a gyermekekkel vald (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket
teremt,

a gyermeke(ke)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

szakmai munkdja kiterjed: beszéd-, hang ¢és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia
vizsgalatara és kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére

tanév elején a problémak feltdrdsa érdekében logopédiai sziirést végez az Osszes
nagycsoportos, sziikkség esetén a kozépsd csoportos, valamint az dvodapedagodgusok
jelzése alapjan a sulyos beszédfejlédési zavart mutatd gyermekek korében.

a szlrdvizsgalatok eredményérdl, illetve a kiscsoportosok esetleges sulyos
kommunikécids problémairdl beszamol az intézmény igazgatdjanak; tajékoztatast ad az
intézmény pedagogusainak és vezetdjének

a szeptember honapban elvégzett szlir6vizsgalatot kovetden a beszédhiba tipusa és
stlyossaga alapjan osztja be a gyermekekkel valo foglalkozas rendjét. A foglalkozéasok
megszervezése a szilokkel, az Ovodavezetdvel, az 6voda pedagogusaival vald
egylittmiikddés keretében ugy torténik, hogy a logopédiai foglalkozasok az 6voda
szervezett programjait ne zavarjak.

meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e sziikség, a beosztast
meghatdrozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek életkora és az 6voda életének
egyéb tevékenysége(i)

a nevelési év sordn ,tlinetmentessé¢” valt gyermekek helyére tjat vesz fel
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o felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére,
egyéni fejlesztési tervet készit

o foglalkozéas elott elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat

e a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek fiizetét

e a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer(i terapids modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

e kiilonos hangsulyt kap munkéjaban az iskola eldkészités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése

e a tanév folyaman differencidlodott zavarok alaposabb feltarasa érdekében tovabbi
vizsgélatokra iranyitja a gyermeket

o sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre

e a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgdlaton-, megfigyelésen-
nyugvo szakvéleményét

e részt vesz az iskolakésziiltségi fok megallapitasdban, ha sziikséges elkésziti a logopédiai

szakvéleményt

fogadoodra alkalmaval a sziikséges informéciot megadja az érdekelt sziildnek

részt vesz az 6voda statisztikai adatainak Gsszeallitdsdban

a pedagogiai innovacio érdekében vallalja a folyamatos dnképzést

szakmai fejlodése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai

féorumokon,

o figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felelosségek:
e Oszinte, naprakész tajékoztatdssal és aktiv kozremiikodéssel segiti a pedagdgusok
munkajat
e agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi
o felel az eszkzOk biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességét
e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat

Ellenorzés foka:
e folyamatosan értékeli és ellendrzi a kezelt gyermekek fejlodését, ezt dokumentalja

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen: nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi titemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltato hatarozza meg.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jaro potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele

Egyenl6tlen munkaidé-beosztas esetén a szabadsag kiaddsa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaiddé-beosztas szerinti heti pihendénapot €s a munkasziineti
napot.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, esetleg tudomanyos kutatdmunkaban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak.

Az 6voda neveldtestiiletének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap) sziikség szerint jelen van a sziildi értekezleteken.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartozik az intézmény
miukodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az évoda igazgatoja
alkalmanként megbizza.

Kapcsolatok:

Torekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara
e apedagdgusokkal,
o sziilékkel.

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

Nyilatkozat:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezOnek tekintem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.
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munkavallalo ovodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: pedagogiai asszisztens-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segitéként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl legfeljebb 35 6ra/hét kotelezden gyermekcsoportban
toltendd. A maradék 5 oraban is az intézményben kell tartézkodnia.

FEOR szama: 3413
Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatod

Helyettesitdje: pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsak
Helyettesiteni koteles: a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd —munkatarsakat,
ovodapedagdgusokat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, kozépfoku iskolai
végzettséghez kotott szakképesités-pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra. Képes legyen gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo,
odafigyeld, egylittmiikoddé magatartast tanusitani. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
blintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy
az étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Tisztdban legyen a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott ne sértse meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod
elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A munkafegyelem ¢és kozosségi egylittmiikodés normait, a pedagdgusetika, a tarsadalmi
normak altalanos szabalyait tartsa be.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
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Gyermekszeretet, tiirelem, empdtia, tolerancia, naprakész felkésziiltség, egyiittmiikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig tartod tanulds képessége, jo szervezd és kommunikacios
készség, pontossag.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid9 alatt csak az 6vodaigazgato, tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6voda épiiletét.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal (csoportszoban kiviil),
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el. A mobiltelefon
hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, valamint az Ovoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ismerje az 6voda Pedagodgiai Programjat, éves munkatervét, tartalmaval azonosuljon, és
megvalosulasat magara nézve kotelezonek tekintse.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatason.

Az 6voda egész teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfelelden tilos a
dohanyzas.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos!

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Az ¢6vodai foglalkozasokon, kezdeményezéseken segitse, egészitse ki az
ovodapedagdgus munkajat, iranyitdsaval mikodjon koézre a gyermekek fejleszto,
korrekcios tevékenységében, differencialds esetén egyénileg segitsen a gyermekeknek
a foglalkozasokon, kezdeményezéseken.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel
a szakemberek ¢és az Ovodapedagdgus instrukcidinak megfelelden egyénileg
foglalkozzon. A hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat eldsegitse. Segitse a
tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére. A gyermekek testi- lelki
egeszségeének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.

Miik6djon kozre a gyerekek egészségiligyi-, tisztasagi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitéseben (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.) és lebonyolitdsaban (pl.: gyermekek kisérése).

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utdn a mosdoban és az
0ltozkodeésben, vetkdzésben segitse a gyerekeket az ovodapedagdgusok ttmutatisai
alapjan.
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Tamogassa a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikkség szerint segitsen,
korrigéljon az 6vodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan miikodjon kozre. Segitse az étkezési
szokasok kialakitasat (terités, evoeszkozhasznalat stb.).

Segitsen az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Ebredés utin a csoport szokasainak megfelelden segitsen az  oltozésben,
tisztalkodasban.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segitse 6ket
(orrtdrlés, vécéhasznalat, ruhacsere stb.).

Testnevelés foglalkozas eldtt és utan segitse a gyermekeket a vetkdzésben, 6ltdzésben.
Sziikség szerint vegyen részt az uzsonnaztatasban.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Tartsa be a balesetvédelmi eldirdsokat.

Igény szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, jatszédélutanokon.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezési feladatok:

Az O6vodai {innepélyeken, programokon aktivan kozremikddik, a szervezési
feladatokban az dvodaigazgato és az 6vodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Adminisztracids feladatok:
Az 6vodaigazgato utmutatasai alapjan részt vesz az adminisztracios feladatok elvégzésében.
A hatariddk betartasdval vezeti a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarto lapjat.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Kapcsolattartasi kitelezettsége van az 6voda igazgatojaval és a nevelOtestiilet tagjaival.
A gyermekek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kiillondsen a csoportjahoz
tartoz6 6vodapedagdgussal, dajkéaval és a sziilokkel. Ha a gyermekekkel kapcsolatban
barmilyen informacidhoz jut, azt tovéabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a
felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vodapedagogussal torténd egyeztetés utan adhat.

A szabdlyzatokat, megallapodéasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadéas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z6s 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az 6vodaigazgato utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések:

A 356ra/hét kotelezOen csoportban toltott munkaidején til, fennmaradé munkaidejét (5
ora/hét) az igazgato altal meghatarozott feladatok elvégzésével tolti

(pl. adminisztracios feladatok; dekoracio, szemléltetd eszkoz készités; dekoralas).

Az igazgat6 irdnyitasa szerint részt vesz az értekezleteken.
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen:  nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet (Paétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza meg.
Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Erdeklédjon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikacidjdhoz. Ismerkedjen a pedagogiai
munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

Hataskore:
A feliigyelete ald tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése. Nevelési idon
kiviil a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras kiegészitése

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: pedagogiai asszisztens-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajen6é Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltat6 jogkor gyakorléja: Az 6voda igazgatoja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl legfeljebb 35 o6ra/hét kitelezéen gyermekcsoportban
toltendd. A maradék 5 o6raban is az intézményben kell tartézkodnia.

FEOR széma: 3413
Kozvetlen felettese: 6voda igazgatdja
Helyettesitdje: pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsak

Helyettesiteni  koteles: a pedagogiai munkat kozvetlentil segitd —munkatarsakat,
ovodapedagdgusokat

A 2024-2025-6s nevelési évben vallalt egyéb feladatok:
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Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
OM azonosité 032 935

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: dajka-koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra/hét
FEOR szama: 5221

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatod, igazgatdhelyettes
Helyettesitdje: dajkak
Helyettesiteni koteles: dajkakat, konyhalanyokat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8. altalanos + eldnyt jelent a
dajkaképzo.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, a sziil0kkel szemben egyiittérzo,
odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast tanusit.

o A gyerekek személyiségi jogaival tisztaban van, azokat semmilyen kortilmények kozott
nem sérti meg.

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Oonmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval /munkaruha/.

e Viselkedésével és beszédkultirgjaval értekeket kozvetit, képviseli a pedagodgiai
program szellemiségét.

A munkakor célja

e Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése ovodapedagogusi iranyitassal.
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e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa, az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Munkdjat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd irdnyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkédjat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

e Szorosan egyiittmiikodik az dvodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Tudésanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiaban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példamutatasaval is (kdszonés, kérem-koszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikacidval).

e Részt vesz a gyerckek gondozasidban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosdsndl, wc-hasznalatnal (sajat csoportjan kivil a tars”
csoportjaban is, illetve helyettesités esetén a tobbi csoportban is).

e Ameddig sziikséges maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést / példaul
01tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositdsa, kulturdlt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata/.

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megel6zni, jelezni az
ovodaigazgatonak.

o D¢éleldtt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremitkddik,
az 6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

e Seétdk, kirandulasok alkalmaval, udvari foglalkozasok, jaték 1ideje alatt, az
o6vodapedagogusokat segitve kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelldzteteésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Az d6vodai és a telepiilésen rendezett linnepélyeken részt vesz (pl.: évzaro, ballagas,
majalis). A hagyomanyok apoldsaban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
az igazgatd és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint /munkaidején kiviil is/.

A tisztasag megorzésével, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
eldirasaival kapcsolatos teendok
e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a

csoportjahoz tartoz6 061t6z6, mosdok takaritdsat, a csoportszoba portalanitasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.
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e Az intézmény egyéb teriileteinek tisztan tartasaban a takaritd személyzet munkédjat
kiegészitve, a tobbi dajkaval kozosen, az igazgatod altal készitett munkamegosztas
alapjan részt vesz (pl.: 1€épcsé faldnak tisztitasa, szertar, sziiléi 61t6z6, mosdkonyha
tisztan tartasa).

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e FEvente négy alkalommal nagytakaritast végez — kiilonds gonddal végzi el a
fertétlenitést, fliggdbnymosas, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosasat.

e Havonta portalanitja a falakat és a mennyezetet.

o Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozOkben, mosddkban, hetente
fertdtlenitenie kell a jatékokat.

e Takaritani a gyermekek jelenlétében nem lehet, a csoportszobék és az dvodai helyiségei
csak akkor takarithatok, ha ott gyermek nem tartdzkodik.

e Fert6z6 betegség esetén fokozottan fertdtleniti a csoportszobat, folyosot, mosdot. /szEk,
asztal, ajt6, mosdokagylo, Wc - ilokét stb./

e A felmos6 fejeket minden hasznalat esetén ki kell mosni, és tisztdn a takaritd

eszkozokkel és szerekkel (a veszélyes készitményeket kivéve) egyiitt kell tarolni az erre

kijeldlt zart helyen.

A foglalkoztatok szOonyegeinek rendszeres tisztitasat és fertotlenitését biztositani kell.

Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitasa, toriilkoz6 akasztok megvarrasa.

A t0riilk6z6 cseréje hetente (jarvany - festés esetén sziikség szerint).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le — és felhuzasarol, mosasarol.

Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején gyakrabban.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agynemiijébe fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak és
kornyezetének takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az intézményigazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

e A talalokonyharol talalokocsin kapja meg az ételt a gyermekcsoport részére. Az étkezés
befejezését kovetden a kocsit visszajuttatja a talald konyhara.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik. Az étkezésekhez
megterit (folyamatos reggeli, tizorai-gyliimolcs, ebéd, uzsonna). Az ételt az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja.

e Az edényeket étkezések utan leszedi és zsurkocsira teszi, majd azt a liften felkiildi a
talaldé konyhara. A tiszta edényeket elteszi a talald szekrényekbe, ahol kdoteles rendet
tartani.

e Az ebéd lebonyolitdsa utdn a poharakat a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja.
Kancsokat, poharakat sziikség esetén vizkoteleniti.

e A teakonyhdban a mosogat6t, hiitoket, mikrot tisztan tartja, sziikség esetén kistrolja.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok
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o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa).

e Sziikség szerint felligyeli a gyerekek tevékenységére. A gyermekek felnoétt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

o Gyermekekre Onalldéan csak az igazgatd engedélyével vigyazhat (altatasi id6ben, az
ovodapedagdgus 4-5 perces tavolléte esetén).

Egyéb

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét
alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket
lehalkitva kell tartani. ROvid maganbeszélgetésre ki kell menni a csoportszobabol, hogy
a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Eseti hianyzés esetén, kiilon dijazas nélkiil, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdésekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport selejtezési- és torésnaplojat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd-€s mososzer mennyiségét az dvoda igazgatojaval.

e Az cbédid6 naponta huisz perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka
torvénykonyvében eldirdsa alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatason.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartisarol
gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsanak elkeriilése végett-

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

e Az intézmény ¢épiiletét kizarolag csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el.

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e Az 6voda egész teriiletén a torvényi eldirasanak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért, sajat riaszto kodjaért teljes feleldsséggel tartozik.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:
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Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag:
Osszesen:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet (Paétv 90§
3)).

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza meg.
Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idopontban
kdteles kiadni.

A gyermekek utan jard potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartasa

e Jo munkahelyi légkor alakitasa, megfeleld kommunikécid, egyiittmiikodés a
kollégakkal

e Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodaigazgatdval, az dvodaigazgato-helyettessel és a
csoportos 0vodapedagogusokkal.

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjadhoz tartozo
ovodapedagdgussal, dajkaval és a sziilokkel. Ha a gyermekekkel kapcsolatban barmilyen
informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast, informaciét nem adhat. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan
iranyitsa a gyermek 6vodapedagdgusadhoz vagy az intézmény igazgatdjahoz, helyetteséhez.
Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklddjon az 6vodapedagogusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikéciojahoz. Eldirasnak megfelelden végezze
el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:
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Az 6voda hézirendje, SZMSZ-e szerint.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredod kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az ovoda miikddésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem, egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: 6vodai titkar- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevez6 és a munkaltaté jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatoja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményigazgatd és az intézményigazgatd-helyettes
rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitdje: az 6vodaigazgatd és az dvodaigazgatd-helyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfok iskolai végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Egylittmiik6d6 az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran.
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel, gyerekekkel.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartdsok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor ellatashoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Onéllé munkavégzés, pontossag,

Megbizhatdsag, j6 kommunikécios és szervezkészség,
Naprakész szakmai felkésziiltség,

Egyiittmiikddési- és kompromisszumkészség,
Elethosszig tart6 tanulas képessége.

A munkakor célja:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:

Szorosan egylittmiikodik az dvoda igazgatdjaval, helyettesével, segiti megvalositani az
intézmény célkitlizéseit.

e Programokon valo részvétel,

e Szervezési feladatokban aktivan részt vesz.
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Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés.

Az aldbbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerii
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak
meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- azintézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon szamat,

- e-mail cimét,

- azirat iktatdszamat,

- azlgyintézo nevét,

- adatumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

- acimzett megnevezesét,

- cimét,

- beosztasat.

e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, daitumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairasaval és a daitum megjeldlésével az atvételt.

e A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményigazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl,
hogy késziiljon mésolat a papiralap tartos tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgatd fel¢ kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
5z010.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a slirgds, a hataridés dokumentumokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot,
a beérkezés idOpontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast
datummal, pecséttel és kézjeggyel kell igazolni.
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Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezdrdsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat 0j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatoéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények, jegyzokonyvek) levelezések legépelése. Az intézmény
sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése. Az Ovodai csoportokban
keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése, KIR rendszer, oviKRETA
naprakész hasznalata.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozd szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése,

Az 6vodai torzskonyv vezetése,

A gyerekek jelenlétének, hidnyzésanak, ill. lemondésanak egyeztetése.

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

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok

A dolgozok egészségligyi alkalmassaganak lejaratat figyelemmel kiséri.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A tilorédk, helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa €s jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé.

A szabadsdgok (éves rendes szabadsdg, fizetés nélkiili szabadsdg) jelentése a
Polgarmesteri Hivatal felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tligyek intézése, betegallomany, adminisztralasa és
nyilvantartésa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az onkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamldk Osszegylijtése,
tovabbitasa az 6nkormanyzat felé.

Az ellatmany naprakész nyilvantartasa.

Az oOvoda miikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.
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Az éves ¢és az alkalomszerl leltarozas elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyéiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa ¢és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Napi étkezés megrendelése (6voda, iskola, szocialis, vendég)

Kedvezményesen étkezd gyermekek nyilvantartasa (nyilatkozatok hatalyossaganak
nyomon kovetése)

Az étkezOk l1étszamanak folyamatos vezetése.

Etkezéssel kapcsolatos adatkezelés a Menza Pure programban

Bizalmas informdciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgat6 engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

A tudomasara jutott informaciokat, hivatali titkokat koteles megorizni, adatokat
bizalmasan kezeli.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi 8 6rds munkaiddben.
Amennyiben ezt igénybe veszi, azt az érvényben 1évé Munka torvénykonyvében 1évo
eldirasok alapjan le kell dolgozni.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérél, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda egész teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- €s irodai eszk6z6k modernizélasara.
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e Munkatarsi ¢és neveldi értekezleteken részt vesz, és jegyzokonyvet vezet az
értekezletekrol.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen: nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizen6t munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§
3))

A szabadsag kiadéasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom hodnapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld iddpontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
to1tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi felelosség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgat6, 6vodaigazgaté-helyettes, csoportos évodapedagogusok.

Az igazgat6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal vezetdjével, munkatarsaival.
Tajékoztatasi kotelezettsége van a neveldtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé.
Szolgaltato cégek képviseldivel

A munkak®dri leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato6 fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallalé neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: konyhai dolgozd-kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevez6 és a munkaltaté jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatoja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét

Viltoz6é munkahelyen, cstsztatott munkaidében dolgozik. (Ovoda, altalanos iskola talald
konyhai)

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgato

Helyettesitdje: konyhai dolgozdk, dajka
Helyettesiteni koteles: konyhai dolgozdkat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Feladata:

o Atveszi a szallitotol a reggeli, uzsonna elkészitéséhez sziikséges alapanyagokat, a
melegen kiszallitott ételt megfeleld hdmérsékleten tartja, gondoskodik a kiadagolasarol.
/HACCP idevonatkoz6 szabalyainak betartasa./ E10késziti a zsurkocsikat, az ételszallitd

liften lekiildi azokat a csoportoknak.

e (Gondoskodik a reggeli, tizorai (gyiimolcs), uzsonna elkészitéseérdl, kiosztasarol.

e Naponta koteles a kiszallitott ételekbdl az erre a célra hasznalatos tivegekbe/zacskokba

ételmintakat tenni €s azokat hlitdszekrényben 3 napig meg0rizni.

o FEtkeztetés utin az edényeket a HACCP higiéniai eldirdsoknak megfeleléen

elmosogatja, és a helyére teszi.

e Mindennap, étkeztetés utan a konyha és a konyhahoz tartozo el6készitét és helyiségeket
kitakaritja, asztalokat lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritast
végezni, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, Kkitisztitia a

hiitészekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

o Felelés a leltdrban szereplé konyhai és berendezési targyak rendeltetésszert,

munkavédelmi eldirasoknak megfeleld hasznalataért.

e Felel6s az 6voda, konyha vagyontargyainak, eszkozeink védelméért, a balesetmentes

munkavégzésért, az ANTSZ eldirdsok maradéktalan megtartasaért.
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e Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert,
felmoso ¢és portorld rongyot, mosogatoszivacsot, konyharuhat, partvist. Egészségének
védelmében gumikesztyiit, mosodszappant, kéz védokrémet kap.

e Jogosult évente 1db munka fels6 ruhazat és 1 par csuszasmentes cipd megvasarlasara.
Munkdjat az 6vodaigazgatod ellendrzése mellett €s utmutatasa alapjan végzi.

Idoszakos feladatai:
o
(@]
o

elvégzi a konyha nyari nagytakaritasat,
ablakot tisztit havonta,
péntekenként fertdtleniti a csempét, lemossa a butorokat.

Fentieken til ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja feladatkorébe

utal.

Egyéb feladatok:
o
o
¢

Az eltort, vagy megrepedezett edényeket félre teszi és az arra
rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.

A megfelel6 munkaruhat, véddéruhat hasznalja munkavégzés kdzben.
Balesetveszélyes papucs, cipd nem hasznalhaté munkavégzés
kozben.

Az iskolai talalo-és melegitokonyhara beosztott konyhalany feladatai:

(@]

@)
®)

o

Egyéb

elkésziti, kiosztja a reggelit, uzsonnat, megfeleld héfokon tartja a
melegen szallitott ételt, gondoskodik annak kiadagolasarol
mosogatas az ANTSZ eldirasainak megfeleléen torténjen

elvégzi a konyha és a hozzatartozo helyiségek naponkénti folyamatos
takaritasat, a hetenkénti idszakos nagytakaritast,

minden ételbdl mintat rak el ételmintés tivegbe/zacskoba

nyari sziinetben elvégzi a talalo konyha, étkezd nagytakaritasat

a nyari szlinetben -szabadsagot kivéve- a kdzponti konyhan végzi
munkajat.

e Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdésekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, a konyhalany kollégainak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd vagy a helyettes engedélyével

lehet.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartozik az
intézmény miikodésével osszefiiggd belsé problémak, az évoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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o Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval példat
mutat.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel kommunikal a
gyerekekkel €s a dolgozokkal.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e J0 munkahelyi légkor alakitasa, megfeleldé kommunikécio, egylittmiikodés a
kollégakkal

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Osszesen: nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
Eves szabadsagolasi itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (Snap) — a munkaviszony elsd harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozonak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét,
akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Vératlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatojanak, illetve a helyettesnek.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
- az ovodaigazgatdval, az dvodaigazgato-helyettessel, kozvetlen kollégandkkel.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért
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anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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BUDAJENOI OVODA
EVES MUNKATERVE

a2 2026-2027-es nevelési évre



Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok:

Készitette:

Benka Krisztina 6vodaigazgat6 a neveldtestiilet bevondsaval elkészitette
a Budajendi Ovoda 2026-2027-es nevelési évre szo6l6 Munkatervét

Véleménynyilvanito:

Szulok Ovodai Szervezetének nevében

P.H.

A Budajenéi Ovoda nevelétestiilete a 2011.évi CXC. tv. 27.§ (3), 70.§ (2) bekezdésében eléirtak
alapjan a Budajen6i Ovoda 2026-2027-es nevelési évre sz616 Eves Munkatervét ...../2026.
TP ) szamu hatarozataval elfogadta.

A nevelGtestiilet nevében

névalairas

A Budajend Német Nemzetiségi Onkormanyzat a 2011. évi CLXXIX. tv. 10. § (5) bekezdés, 115. §
(e) és 116 § (2) pontja és a 2011. évi CXC. tv. 84.§ (9) pontja alapjan
a Hazirendet véleményezte és a benne foglaltakat elfogadasra javasolta.

Budajené Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

P.H.

Ovodaigazgatoi nyilatkozat
Az intézmény felel6s igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Budajensi Ovoda 2026-2027-es nevelési

évre sz0l6 Eves Munkatervében
szereplo rendelkezések érvénybelépésével a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Ovodaigazgat6

P.H.




Budajené Kozség Onkorményzatanak Képviseld Testiilete, mint az 6voda fenntartdja a 2011. évi
CXC. tv. 27. § (3), 83.§ (2) bekezdésében eldirtak alapjan a Budajendi Ovoda 2026-2027-es évre
sz616 Eves Munkatervének tartalmata ....... /2026. (......... ) szamu hatarozataban foglaltak szerint
tudomasul vette.

Polgarmester

P.H.

Hatalyos: 2026. szeptember 1- 2027. augusztus 31-ig

Dokumentum jellege: Nyilvanos
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A munkaterv jogszabalyi hattere

Ovodai jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
419/2024. (XII. 23.) Kormany rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo16 2023.

évi LIL torvény végrehajtasarol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

Oktatasi Hivatal

Onértékelési kézikonyv HETEDIK, JAVITOTT KIADAS

Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés KEZIKONYV NYOLCADIK, JAVITOTT
KIADAS

A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve

A Budajenéi Ovoda miikodését szabalyozé dokumentumok: Alapito Okirat, A Budajendi
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Altalanos adatok

Ovoda megnevezése Budajendi Ovoda

Ovoda cime 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.
Telefonszam 06-26/371-099

E-mail ovoda@budajeno.hu

Honlap http://ovoda.budajeno.hu

Ovodaigazgato Benka Krisztina Maria

Ovodaigazgaté helyettes Borbés Ildiko

Ovodatitkar Jankovics Gabriella

1. A 2026-2027-es 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év: 2026. szeptember 1- 2027. augusztus 31-ig tart.

U_] gyermekek fogadésa, beszoktatdsa 2026. szeptember 1-t6l folyamatosan torténik.
Uj gyermekek beiratasa varhatoan 2027. aprilis 26-27-én lesz.

Nyaéri idészakban Gsszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket: 2027. janius 21 - 2027.
augusztus 31-ig.

Az elmult évek tapasztalatai alapjan az iskolai sziinetek idején a gyermekek létszama
lecsokken, igy ezeken a napokon- eldzetes sziil6i igények jelzése alapjan- az 6voda sszevont
csoporttal miikodik.

Az 6voda nyitva tartasa: 6.00 -17.30-ig
Ugyelet: reggel: 6.00 - 7.45-ig
délutan: 16.30 - 17.30-ig

Nevelés nélkiili munkanapok:

A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjarol a sziiloket 7 nappal eldtte értesitjiik.

A 2026/2027-es nevelési évben értekezletek, szakmai, tanulmanyi kiranduldsok idejére
terveziink nevelés nélkiili munkanapot, figyelembe véve a torvényi eldirasokat és pedagogiai
feladatokat.

Nevelés nélkiili napok varhat6 idépontja:
2026. oktober 22. (csiitortok)

2027. januar 29. (péntek)

2027. marcius 25. (csiitortok)

2027. jinius 24-25. (csiitortok-péntek)



Nyari takaritasi, karbantartasi sziinet:

A nydéri takaritasi, karbantartasi sziinet idotartama 4 hét, ennek idépontjardl legkésébb februar
15-ig tajékoztatjuk a sziiloket (eldrelathatdlag 2027. janius 28 - julius 23-ig). Ez id6 alatt az
6voda zarva tart, igény esetén Ovodai ellatdst biztositunk, melyet a sziilok 2027.05.21-ig
jelezhetnek az 6vodaigazgatonak.

Athelyezett munkanapok a nevelési év soran:

A jogszabdly altal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap athelyezést — az Nkt. 30. § (1)
bekezdése értelmében — a nevelési-oktatasi intézményekben is alkalmazni kell.

e 2026. december 12-én (szombaton) munkanap, december 24-¢ (csiitortok) pihendnap

2. Ovodai csoportfelosztas, gyermeklétszam alakulisa

Alapito okiratunkban rogzitett féréhelyek szama: 193 6.

Ebben a nevelési évben, 6vodankban 7 csoport, 178 f6 1étszammal kezdi miikodését.

A kiscsoportosok befogadasa folyamatosan torténik.

Csoport- | Csoport-
létszam/ | |atszam/
Csoport Szamitott | Szamitott | . Pedagégiai .
neve létszam létszam | Ovodapedagogus asszisztens Dajka
2026.0kt. | 2026.dec.
1-ig 31-ig
M¢hecske , ,, Ehleiter Tiinde . d Szabariné
Kiscsoport | 2426016 | 24/26 Bir6 Timea GOrog Agnes | o/ b6 Maria
Kissné Kassai-
Nyuszi " ; Nagy Monika Farkas . o,
Kiscsoport 20/20 £6 21/21 16 Krisztina Daniella Milu I1diko
Bognar Adrien
Katica Bernath Mihalyné )
. " " ) Schiller
Ko6zépsd 2772716 | 27/27 18 Csertdné Patai Karolyné
csoport Viktoria
Pillang6 Borbas I1diké Babos-
Kozépso 2712716 | 27/27 6 ) Molnar
csoport Nyesd Ilona Nikolett
Vén Erika T o
Maci . . ) ) ornyainé
Nagycsoport 28/28 f6 | 28/28 6 Daloan Kovécs Feketo Judit
Gyorgyi
Siini .
272766 | 27/27f5 | Szente Krisctina | Pésztor Amna | oo
Nagycsoport ozseine




Keszler Krisztina
Csigabiga Bede-Schiller Salétros Maria
smétls | 25255 | 25256 | Lera (GYES-r6l . | Barabas Judit
visszatérve 2027 (2027 fe.bruar
nagyesoport mérciustol) végéig)
Osszesen 178/,,1 80 179/,,1 81 12 6 516 7 £6
fo fo

3. Személyi feltételek

Az 6voda engedélyezett dolgozoi statusza: 29 (1 {6 dvodaigazgatd, 12 f6 6vodapedagogus, 1
6 logopédus, 1 10 fejleszté pedagogus, 1 f6 6vodapszichologus, 2 f6 pedagogiai asszisztens, 1
6 ovodatitkar, 7 f6 dajka, 5 f6 konyhai dolgozd) A neveldtestiiletet szeptembertdl 13 £6 alkotja,
kozilik 1 f6 6vodaigazgatd, 1 6 Ovodaigazgatd-helyettes, 1 f6 pedagogus végzettséggel
rendelkezd 6vodai neveld. Szakvizsgaval 2 f6 rendelkezik. 3 f6 rendelkezik német nemzetiségi
o6vodapedagdgus diplomdval. Intézményiinkben tovabbra is megoldandd feladat a német
nemzetiségi nevelés biztositdsdhoz a térvényi eldirasoknak valo megfelelés.

Ovodapedagogusok fokozatba sorolasa:

Ovodapedagégus | Gyakornok Ped. I Ped II
besorolasa
Fé 1 9 3

A nevelémunka eredményességét 1 f6 részmunkaidds logopédus, 1 {6 részmunkaidds fejlesztd
pedagogus, 1 f6 részmunkaidds 6vodapszicholdgus, 2+3 {6 pedagogiai asszisztens, 7 f6 dajka,
1 f6 6vodatitkar segiti.

A karbantartoi feladatokat a kozség gondnoksaganak alkalmazottja részmunkaiddben latja el.

A talalokonyha engedélyezett 1étszama: 5 {6
Konyhai dolgozo 5 f6 (ebbdl 2 f6 az iskolai talalokonyhdn is dolgozik, ellatja az iskolas
gyermekek étkeztetésével jaro feladatokat).

Az intézmény takaritasat takarito cég végzi.

Ebben a nevelési évben ketté dvodapedagodgus statusz maradt liresen a nevelési év kezdéséig.
Fenntartoi engedéllyel pedagdgiai asszisztenseket alkalmazunk feladatellatdsra az adott
statuszokra. Az alkalmazott kollégandk iskolai tanulményaikat folytatjak (6vodapedagogus
féiskolai szak, harmad évfolyam).

Az 6voda dolgozoinak munkarendje



A munkaid6 beosztasoknal alapelv az 6voda zavartalan miikodése €és a dolgozok egyenletes
terhelése.

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje a kotott 6rabol, valamint a neveléssel, a
gyermekekkel és a foglalkozasokkal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 ora

8 ora/hét
32 6ra/hét 4 6ra/hét 4 6ra/hét

40 6ra/hét Kotott munkaidd Kotott munkaido feletti Kotott munkaidd
csoportban munkaidd feletti munkaidd
Teljes A gyermekekkel valo | A nevelést el6készito, azzal Kotetlen (egyéb
munkaidd kozvetlen, a teljes Osszefiiggd egyéb pedagdgiai szakmai feladat)

6vodai ¢életet magaban feladatok, a neveldtestiilet

foglal6 foglalkozésra munkdjaban val6 részvétel,

kell forditani. eseti helyettesités.

Az 6vodapedagdgusok meghatarozott munkarend szerint kerililnek beosztasra, heti valtasban
(délelottos- délutanos) dolgoznak azokban a csoportokban, ahol két dvodapedagogus van. A
csoportot ellatdé 6vodapedagdgusok egyenrang neveldpartnerek, 1épcsdzetes munkakezdéssel
végzik neveld, személyiségfejlesztd tevékenységiiket, az adminisztracids tevékenységet
megosztjak egymas kozott, a tervezd munkéjukat k6zos megbeszélés eldzi meg.

Két csoportban (2027 marciusdig hidrom csoportban) egy-egy 6vodapedagogus éllando
délel6ttds munkarend szerint dolgozik.

Az 6vodaigazgato6 csoportban toltendd kotott oraszama 10 ora.

Az igazgato- helyettes kotott oraja heti 24, orakedvezménye 8 6ra, melyet a vezetd helyettesi
teendok (munkakori leirasban foglaltak szerint) ellatasara fordit.

A gyakornok fokozatba sorolt 6vodapedagogus kotott oraja 26 ora/hét, drakedvezmeénye 6 Ora,
melyet gyakornoki feladatainak ellatasara fordit (hospitalas, mentorral vald egyeztetés).

A logopédus munkarendje: hétfd,szerda és péntek: 7:30-t61 - 15:30-ig tart.

A fejleszt6 pedagogus munkarendje: kedd és csiitortok: 8:00-12:00.

Az 6vodapszichologus munkaideje: péntek: 8:00-14:00-ig tart.

A pedagogiai asszisztens munkaideje: 8.30-t6l - 16.30-ig tart. Csoportban toltott id6 7 6ra/nap.

A dajkak napi valtasban, az alabbiak szerint dolgoznak:
2 f6 dajka munkaideje: 6.00-t61- 14.00-6raig
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2 16 dajka dajka munkaideje: 7:30-15:30-6raig
2 16 dajka munkaideje: 9.30-t61-17.30-6raig tart.

A karbantarté munkanapokon 6.00-10.00-ig végzi munkéjat az 6vodaban.

A konyhai dolgozék munkaidd beosztésa:
Konyhai dolgozék munkaideje: 1 fonek 6.00 oratol 14.00 oraig, 3 fonek 7.30 o6ratol 15:30-ig és
1 fének 8.00 oratol 16.00 oraig tart.

A dolgozok feladatkorének részletezését a névre szolo munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek feliilvizsgalata, kiegészitése a nevelési év elején megtorténik.

3.1. Helyettesitési rend

Az 6vodapedagdgusok helyettesitési rendje:

e Minden 6vodapedagogus a sajat csoportjaban, illetve sziikség szerint mas csoportban
helyettesit.

e Nagyobb csoportlétszam-csokkenés esetén csoportdsszevonds lehetséges maximum 28
s 1étszamig.

A neveldmunkat segité munkatarsak helyettesitési rendje:

e A pedagodgiai asszisztensek sajat munkakoriikben egymast, hidnyz6 6vodapedagogust
(nevelési iddn kiviil) és hidnyz6 dajkat helyettesitik.

e A dajkak sajat munkakdriikben egymast, hidnyzoé o6vodapedagogust (nevelési idon
kiviil) és két vagy tobb hianyzéd konyhai dolgozd esetében konyhai dolgozot
helyettesitik.

Konyhai dolgozok helyettesitési rendje:
e A konyhai dolgozok sajat munkakdoriikben egymast helyettesitik.

3.2.Tovabbképzések, belsé hospitalasok

A Pedagogus-Tovabbképzési Intézményi Program elkészitésénél figyelembe vettiik az
ovodapedagdgusok akkreditalt tovabbképzéseken valod 120 oras kotelezo részvételt.

A torvény altal eldirt tovabbképzések mellett nagyon fontosnak tartjuk az Onképzést, az
egymastol valo tanulést, belsd hospitalasokon vesziink részt.

A pedagdgusmindsitésekre, pedagogus teljesitményértékelésekre vald felkésziiléstinkben is
nagy jelentdséggel bir, hogy megismerjiik egymas munkdjat, segité szandekkal felhivjuk a
kollégandk figyelmét a fejlesztendo teriiletekre, kiemeljiik a pozitivumokat.

A 2026-27-es nevelési évben minden 6vodapedagogus belsd hospitalas keretében betekintést
enged majd szakmai munkdjaba kollégandi szamara.

Belso hospitalasok idépontja:
Csoport Ovodapedagogusok Id6pont
M¢hecske kiscsoport Ehleiter Tiinde 2027. marcius 17.
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Bir6 Timea

Nyuszi kiscsoport Nagy Monika Krisztina 2027. aprilis 07.
Katica kdzéps6 csoport Bernath Mihalyné 2027. marcius 10.
Csertané Patai Viktoria
Pillang6 kozépsé csoport Borbas I1diko 2026. oktober 21.

Nyes6 Ilona

Siini nagycsoport

Szente Krisztina

2027. méjus 11.

Maci nagycsoport

Vén Erika

2026. november 18.

Dalosné Kovacs Gyorgyi

Csigabiga ismétlo Keszler Krisztina

2026. marcius 04.
nagycsoport

3.3.Ertekezletek rendje

Nevelo6testileti értekezletek:

e 2026. szeptember 2.
Téma:
Uj kollégan6k bemutatkozasa.
Modositott szabalyzatokkal kapcsolatos, torvényben eldirt eljarasok.
Az 6voda dolgozdinak tajékoztatasa az OviKréta és a TER feliiletrdl.
A 2026-2027-es nevelési ¢€v munkatervének ismertetése, megbeszélése.
Eves munkaterv elfogadasa.

e 2026. oktober 22.
Téma:
Ko6z6s munka tapasztalatainak megbeszélése.
Adminisztracios feladatok ellenorzése, értékelése.
Aktudlis szervezési feladatok, események megtervezése.
Eves onértékelési terv ismertetése, elfogadasa.
ElsOsegély oktatas (Epipen)- online képzés megtekintése

e 2027.janudr 29.
Téma:
A nevelési év elso félévének lezarasa, értékelése.
A megvalosult programok, események, linnepek lebonyolitasanak értékelése.
Adminisztracios feladatok ellenorzése, értékelése.
Tovéabbképzési rendszer attekintése, 2026-2027-es Pedagogus-Tovabbképzési
Intézményi Program el6készitése.
Aktudlis szervezési feladatok, események megtervezése.
Bels6 tovabbképzés, tuddsmegosztas- tovabbképzésen szerzett tudas atadasa
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e 2027. marcius 25.
Téma:
Pedagdgiai munka elemzése, értékelése.
Adminisztracio ellenérzése
A nevelési év hatralévo feladatainak megbeszélése.
Csapatépitd program

e 2027. junius 24-25.
Téma:
Bels6 hospitalasok értékelése, tapasztalatainak 0sszegzése.
A nevelési év munkatervében megfogalmazott feladatok, célok elemzése, értékelése.
Munkavédelmi, tizvédelmi oktatas

Szakmai, tanulmanyi kirdndulas szervezése.

Munkatérsi értekezletek:
e 2026. december 21.
e 2027. junius 24.
Téma:
Vezetdi ellendrzések tapasztalatainak megbeszélése.
A neveldémunkahoz kapcsolodo feladatok egyeztetése, koordindlasa, Gijabb feladatok kittizése.
Az alkalmazotti kozosséget érintd kérdések, észrevételek megvitatasa.
Eves leltar elkészitése.

3.4.Pedagogusaink, pedagogiai asszisztenseink, ovodatitkarunk és az altaluk

ellatott megbizatasok és reszortfeladatok

Pedagégus neve Beosztasa Megbizatasok, reszortfeladatok
Unnepek, jeles napok, programok
Ovodaigazgat6 szervezésének feleldse
Benka Krisztina Maria Honlapfelel6s
Iskolaval valé kapcsolattartas
felelose
. Honlapfeleld
Ovodapedagogus 2 01,1 aP © ? (.)S .
] o , ) h Onértékelési csoport tagja
Borbas Ildiko ovodaigazgato- o, ,
(kérddivszerkesztés)
helyettes
Bede-Schiller Petra Ovodapedagogus
Bernath Mihalyné Ovodapedagogus Ujsagcikk felel8s
, Palyazatfigyeld
Bir6 Ti Ovodapedagd
o timea voGapetagogus Dekoraciofelelds
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Pedagogiai eszk6zok raktaranak
feleldse

Bognar Adrien Peda?goglal "Hagyomany¢ltetd” programok
asszisztens -
feleldse
Palyazatfigyeld
Csertané Patai Viktoria Ovodapedagdgus Gyermekvédelmi felelds
"Hagyomany¢ltetd” munkakdzosség
. . . Pedagogiai \{ezet()" . s 1z ”
Dalosné Kovacs Gyorgyi ) Ovodai korus miikodésének feleldse
asszisztens So6szoba rendjének feleldse
Tliz- és munkavédelmi felelds
Ehleiter Tiinde Ovodapedagogus Adminisztratori feladatok
L Szertar és a tornaszoba rendjének
oo R Pedagdgiai B}
Gorog Agnes asszisztens felelose
Dekoraciofelelds
Szertar és a tornaszoba rendjének
Keszler Krisztina Ovodapedagégus t:ele’los’e L. .
Onértékelési csoport tagja
IKT eszkozok feleldse
Kissné Kassai-Farkas Pedagogiai Pélyazatfigyeld
Daniella asszisztens Udvari jatékok, jatékraktar felelése
Jeles események fényképes
Nagy Monika Krisztina Ovodapedagogus dokumentélasa
Dekoraciofelelds
’ Udvari jatekok, jatckraktar felelose
Nyes6 Ilona Ovodapedagogus Ujsagcikk felelos
Pedagbgiai Szakmai és gyermekkiranduldsok
Péasztor Anna ) megszervezeésének feleldse
asszisztens . . .
Orvosi szoba rendjének feleldse
Kapcsolattart6 az
egyhazkozosségekkel
Szente Krisztina Ovodapedagogus "Hagﬂyomanyelteto programok
feleldse
Viragos kertek, virdgladak
rendezettségének feleldse
Dekoracid felelds (fobejarat elott)
Unnepek, jeles napok, programok
Vén Erika Ovodapedagogus szervezésének feleldse

Kapcsolattart6 a délutani
foglalkozast tartd pedagdgusokkal
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Falitijsag felelds, programok
Jankovics Gabriella Ovodatitkar kiplakatolasa
JegyzOkonyvvezetd

4. A 2026-2027-es nevelési év feladatai

4.1. Kiemelt pedagogiai feladatok

Pedagogiai Programunk részletesen tartalmazza a kittizott cél és feladatrendszeriinket. Ennek
megvalositasa mellett, az alabbi teriiletek kibontakoztatasara, fejlesztésére fektetiink kiemelt
hangsulyt a 2026-2027-es nevelési évben:

1. Enek, zene, népi jaték, tanc
2. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
3. ,Madarbarat 6voda” cim méltd viselése

1. Enek, zene, népi jaték, tanc
A zenei nevelésnek a gyermeki 1ét egészét at kell hatnia.

Célunk a zenei neveléssel - mint a miivészetek korébe tartozd neveléssel - az érzelmeken
keresztiil hatni a gyermekekre, felkelteni, formalni zenei érdeklddésiiket, izlésliket, alakitani
esztétikai fogékonysagukat. A mozgas, a ritmus €s a zene elvalaszthatatlan egységével a zenei
képességek fejlesztése mellett az érzelmi, értelmi, szocialis €s testi képességek fejlesztése.

Az ének, zene, énekes jaték, gyermektanc az dvodai nevelés egyik legfontosabb, a gyermekek
teljes személyiségét fejlesztd tevékenyseégi forma.

Olyan kedves, szeretd, jatékos légkort alakitunk ki, melyben az 6vodapedagogus a vidam
énekléssel, jatékkal, muzsikalassal, képes magdval ragadni a zene vilagiba a gyermekeket,
hogy a felndtt minta spontan utanzasa révén 6rdmmel Gjra atélhessék azokat a gyermekek
onallo éneklésiik, jatékuk soran. Fontos szamunkra, hogy a felnétt minta utanzasa 6rom legyen,
a jaték és a mozgas, a kiilonbozo jatékhelyzetek a gyermekek életkoranak megfeleljenek.

Zenei nevelésiink nem korlatozodik a kotott vagy kotetlen foglalkozasok idejére: 4thatja az
ovodai élet egészét, mindennapos lehetdségként, minél tobbféle tevékenységhez kapcsoljuk.
Jelen van a jatéknal, az 61t6zkodésnél, a jeles napok és linnepek alkalmaval is. A jeles napok,
innepek koré gylijtve kiemeljiik, felelevenitjiik, tovabbéltetjiik, azokat a (magyar- német
nemzetiségi) népszokasokat, hagyomanyokat (Marton-nap, Lucazas, Betlehemezés, Farsang
stb.), melyek az 6vodas kort gyermekek vilagaba beleférnek, életszemléletiikhoz kozel allnak.

A nevelési év soran toreksziink arra, hogy meglévé eszkoztarunkat (,,Igy tedd ra!” eszkozok,
hangszerek, Mozgaskotta készlet, babok, fejdiszek, jelmezek, babparavanok, JBL Party boksz,
hangszorok 4 csoportban) bdviteni tudjuk (szineskotta modszer alkalmazasahoz sziikséges
hangszerek, kottak; szines csengettylikészlet; meglévd hangszertarunk bovitése; hangszordk
beszerzése harom csoportba).
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Hangszereinket, ¢és a természetes anyagbol, a gyermekekkel kozosen készitett
ritmushangszereket a csoportszobdk polcain jatékként helyezzilk el. A mindennapi
hangszerhasznalat a zenei készségfejlesztésben fontos szerepet jatszik.

A nevelési év sordn keressiik azokat a lehetOségeket, amikor a kognitiv képességek ¢és
készségek fejlesztése mellett kiemelt cél a kdzosségi nevelés, zenei élmény nyujtasa egy-egy
tevékenységgel: tdnchaz szervezése, dvodai korus eldadasa, koncert szervezése kiilsds eléadok
bevonésaval (Léca egyiittes, Akombékom), hangszerbemutatok szervezése (Kovacs Tiinde,
Katang, Varga Lorinc, Reisner Tamas)

Feladatunk, hogy megkeressiik a miivészetek kozos vonasait és elemeit. Allando nyitottsaggal,
érzékeny figyelemmel befolyasoljuk a gyermekek alkoté kedvét.

Zenei nevelésiinkkel olyan zenei élmények birtokdba juttassuk a gyermekeket, ami fejleszti
zenei anyanyelviiket. A kisgyermekkorban szerzett ,,elvarazsolt” pillanatok életre széldoak
legyenek, szép emlékekkel szinesitsék a felndttkort.

2. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

A rajzolas, festés, mintazas, kézi munka az 6vodai vizualis nevelés alappillérei, amelyek
kulcsszerepet jatszanak a gyermekek finommotorikéjanak, térbeli tdjékozodasanak, esztétikai
érzékének, szép iranti fogékonysdginak, igényességének ¢és szabad Onkifejezésének
fejlesztésében. A vizudlis nevelés az Ovodai nevelés egészét athatja, a targyi vilag
megismerését, feldolgozasat, ujraalkotasat teszi lehetévé a gyermekek szamadra.

A vizudlis nevelés - mint minden més nevelési teriilet- a gyermekek aktivitasara, kreativitasara
tamaszkodik, amelyet jatékos tevékenységeken keresztiil kivanunk megvalositani. Sokrétd,
sokszinli tevékenység, Osszetett, komplex teriilet, mely megfigyeléseken és élményeken
keresztiil hat a gyermekekre.

Alapvetd feladatunk, hogy egy jol elkiiloniild, allando hely legyen a csoportszobédban, ahol a
nap folyaman a gyermekek, szabad valasztas alapjan alkoto tevékenységbe kezdhetnek, amikor
nem a mi, nem az eredmény, hanem maga a tevékenység 6rome fontos.

Az 6vodapedagogus a tevékenységekhez elegendd iddt biztosit, hogy a gyermekek lehetdleg
addig alkossanak, ameddig kedviik tartja. Az eszkozok helyes hasznalatat, biztonsdgos
kezelését az 6vodapedagogus egyenként tanitja meg a gyermekeknek. Fontos, hogy a sziikséges
eszkozoket a gyermekek szamara elérhetd modon helyezziik el. A hagyomanyos eszk6zokon
kiviil (ceruza, zsirkréta, festék, szines ceruza stb.) az évszakonként begylijtott anyagokat is
felhasznaljuk a tevékenységeink soran (természetes anyagok (termések, ndvények, allati
eredetli anyagok-tollak, gyapju, bor, maradék anyagok-tjrahasznosités)

A tevékenységeket kotetlen formaban szervezzik, épitve a gyermekek természetes
érdeklodésére, tevékenységvagyara.

Az dvodai ¢let sordn sokféle tevékenység szervezésére, kezdeményezésére van lehetOség.
Igyeksziink valtozatos eszkozoket, technikakat felkinalni a gyerekeknek, az ehhez sziikséges
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alapanyagokat fenntartdi biztositdsa mellett, adomanyvasarokbol befolyt 6sszegbdl tudjuk
beszerezni. Ezért van lehetségiink kiilonlegesebb technikak kiprobalasara is (tlizzomanc,
zsugorod6 folia, levegére szaradé gyurma). Ebben a nevelési évben célunk 0j eszkozok
beszerzése: ovikorong (festékkorong), akrill filc, tiveg filc, akvarell ceruza, agyag, Bee Bot
robotok hasznalata.

Ovodankban figyelembe vessziik a kornyezet valtozasabol és az ezekhez kapcsolodo jeles
napok, szokdsok, iinnepek tartalmabol adodo lehetdségeket.

A vizualis tevékenységek jo lehetOséget adnak arra, hogy a gyerekekkel megismertessiik az
ujrahasznositas lehetdségeit. Az 6vodaban keletkezett hulladékot (papir henger, flakon, tejes
doboz, miianyag joghurtos pohar stb.) tevékenységek soran kreativan felhasznaljuk.

Feladatunk olyan tevékenységek megszervezése, amelyek felébresztik ¢és kielégitik a
gyermekek érdeklddését, spontan mddon motivaljak Oket a cselekvésre, taplaljak alkoto
kedviiket, fantaziajukat.

A gyermekek a vizudlis technikdk gyakorldsa soran, minden alkalommal atélik a tevékenység
oromét, a sikerélmény pedig Ujabb alkotdsra motivalja dket. Formalodik alkoto, abrazolo
képzeletiik, fejlodik képi gondolkodasuk, esztétikai érzékenységiik, erdsddik dnbizalmuk.

3. ,Madarbarat 6voda” cim mélto viselése

Ovodank biiszkén viseli a Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet altal
adomanyozott ,,Madarbarat 6voda” cimet. Nem csak a megszerzést tartottuk fontosnak, hanem
tovabbra is hangsulyt fektetiink a madarvédelmi tevékenységek folyamatos jelenlétét az dvodai
tevékenységek soraban.

Madarvédelmi feladatok az 6vodaban:

-T¢li madaretetés: madaretetok kihelyezése, az etetés fontossagénak kihangstlyozasa.
Csaladok bevonasa a folyamatba: madareteté szépségverseny hirdetése, otthon készitett
madaretetokbdl kiallitas szervezése a hasznalatba allitas elott (november eleje)

- Nyari itatas: egész évben, de kiilondsen a nyari kanikuldban van jelentdsége a madaritatas
biztositasanak. Madaritatok, madarfiirdok kihelyezése az udvarunkon.

-Ko6ltdoduk kihelyezése: megfeleld tipusu mesterséges madarodik beszerzése, kihelyezése.
Fészket rako, kikelt madarak megfigyelése.

Pedagogiai tevékenységek és nevelés:

-Madarak (madartollak) megtfigyelése: a gyerekek az ablakbol vagy az udvarrol figyelik meg a
madarak ¢életét, viselkedését, a madaretetok felkeresését. Ehhez megfeleld eszkdzok
(tavesovek, nagyitok) beszerzése.

-Természetbuvar sétak, kiranduldsok szervezése. Madarak megismerését, fajok azonositasat
segitd konyvek vasarlasa. Madarhangok meghallgatasa.
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-Ko6zbsségi programok: ,,madaras” programok, bemutatok szervezése a gyerekeknek
(Postagalambok megismerése, Lépten-nyomon, Budakeszi Vadaspark).

-Madartanosvény kialakitasa: az udvaron sajat készitésii informacios tablak kihelyezése, ami a
gyerekek, sziilok ismeretszerzését segitik.

-Tematikus projekthetek, foglalkozasok szervezése (Madarak ¢és Fak Napja), amikor a mese-,
énekvalasztast, jatékot, a kézmiveskedést, az 6vodai tevékenységek egészét athatja a
szarnyasok megismerésére, védelmére nevelés.

Ovodank kornyezettudatos szemléletének megvaldsulasa jol kirajzolddik a ,,madarbarat” cim
megorzése soran. A madarak megismerése az 6vodaban egy kivald, élményalapt pedagogiai
eszkoz, amely fejleszti a gyerekek kornyezeti nevelését, empatidjat és megfigyeloképességét.

4.2.Alapdokumentumokkal, kitelezoen vezetett dokumentumokkal

kapcsolatos feladatok

e A Budajendi Ovoda Pedagogus-Tovabbképzési Intézményi Programjanak elkészitése
a 2026-27-es nevelési évre

e A pedagbégusok a gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kovetik és irdsban
rogzitik az OviKréta feliiletén. A gyermekek fejlodésérol a sziiloket fél évente
tajékoztatjak, érdeklddésiikre teljes kort tajékoztatast nydjtanak fogadd ora keretében.
Sziikség szerint egyéni terv alapjan feladatokat fogalmaznak meg a fejlédés
eldsegitésének ceéljabol. Indokolt esetben, idében jelzik a sziiloknek a szakszolgalat
segitségének igénybevételét.

e Partneri elégedettség mérése (visszacsatolas az elsds tanitd nénitdl, sziiléi, gyermeki
elégedettség mérése).

o Feladatok a 3 éves gyermekek logopédiai sziirévizsgalataval kapcsolatosan
Logopédusunk altal torténik a beszédhibak, beszédben valdo megkésettség feltarasa.
Segitségiil a sziil6k szdmara kiosztott kérddiv is szolgal. Ezek alapjan a feltételezhetd
problémak irdnyaban torténik az elsé szlirés. Amennyiben megallapitasra keriil a
beszédhiba megléte, vagy gyanuja, a logopédus az igazgatoval egyeztetve, sziikség
szerint egyéni fejlesztési 6rakon foglalkozik a gyermekekkel az év soran.
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4.3.Taniigyigazgatasi feladatok

A dokumentum

Ideje fajtsja Targya Felelose
2026. 09. Belso szabalyz6 | Aktualizalas 6vodaigazgato
dokumentumok, ovodaigazgato-
munkakori  leirasok helyettes
feltilvizsgalata ovodapedagdgusok
2026. 09. 02. Eves munkaterv Az intézmény éves o ,
munkatervének elfogadasa dvodaigazgatd
aktualizalasa ovodatitkar
2026. 09-t61 | Ovodai csoportnapld- | Adott csoport
folyamatosan a | OviKréta ovodapedagdgusainak o6vodapedagdgusok
nevelési év soran adminisztracidja
2026. 09-t61 | Felvételi és Adott csoport
folyamatosan a | mulasztasi naplo- 6vodapedagdgusainak ) )
nevelési év soran OviKréta adminisztracidja 6vodapedagogusok
2026. 10. 01. Kozzétételi lista Adatok frissitése a honlapon dvodaigazgatd
2026. 10. 15. Statisztikai Aktualizélés ovodapedagdgusok
adatszolgaltatas ovodaigazgato
ovodaigazgato-
helyettes
folyamatosan, a | KIR- oktatasi | Adatrogzités
felvételt koveté 5 | azonositok kérése ovodatitkar
napon beliil gyerekeknek
2027.01. 28. Gyermekek Egyéni fejlodési mutatd
lt;ej lod’esenekkr.l}'icl)rrrlon Adott csoport 6vodapedagogusok
O\Tete,se toltese- dvodapedagogusainak
OviKréta adminisztracidja
Sziilok tajékoztatasa
2026. 11. 30. Szakért6i Uj | Esélyegyenldség, felzarkoztatés 6vodapedagogusok
vizsgalatok kérése ovodaigazgato
2027.01. 18-1g Iskolaérettségi Szakvélemény megirasa sziili nagycsoportos
vizsgalat kérése | kérésre ovodapedagogusok
(sziilok altal) ovodaigazgatd
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A dokumentum

Idej Ta Felel6
deje fajtaja argya elelése
2027. 02. Mindsités Pedagogusok, pedagogus
végzettséggel rendelkezd
NOKS-os dolgozok 6vodaigazgatd
tajékoztatdisa a  mindsitésre
jelentkezés feltételeirdl.
2027.03. 15. Pedagbgus-
Tovabbképzési
Intézményi Program ) ) )
elkészitése a dvodaigazgatd
2027/2028-as
nevelési évre
2027.03. 15. Szabadsag tervek
leadsa 6voda dolgozoi
2027.06. 15. Gyermekek Egyéni fejléddési mutatd
f(?_.]lod’esenek r‘1}./.0n’10n Adott csoport 6vodapedagdgusok
kovetése  kitdltése- | . . .
] 6vodapedagdgusainak
Ovikréta .
adminisztracidja
Sziilok tajékoztatasa
2027. 04. 26-27. Felvételi eléjegyzési | Ovodai beiratas
naplé vezetése az ovodaigazgato
Ovikrétaban
2027. 05.26-ig Hatéarozatok Felvételt nyert/elutasitott ovodaigazgato
gyermekek sziileinek értesitése ovodatitkar
2027.05. 31. Statisztika/ Aktualizélés svodanedasseusok
\4
Torzskonyvi adatok pecagogu
2027. 06. 15. Csoportbeosztas Csoportok szervezése
készitése az tligyelet
idejére/ Szabadsagok ovodaigazgato
kiad4sanak
megbeszélése
2027.08. 31. Ovodai csoportnapld | Adott csoport
lezarasa ovoéapedagqggsamak ovodapedagdgusok
adminisztracidja
OviKréta
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A dokumentum
Ideje . Targya Felelose
fajtaja
2027.08. 31. Felvételi és Adott csoport
mulasztasi naplo 6vodapedagdgusainak
inisztracioi 6vodapedagdgusok
lezdrasa adminisztracidja pedagog
OviKréta
4.4.Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Feladat Erintett Tartalom Hataridé Felelos
gyermekek ovodatitkar kialakitott adatbazis folyamatos
a(?atba’msanak bvodaigazgat feltoltése pontos (szeptemberben
frissitése adatokkal, modositasok | .
j ) kiemelt feladat)
atvezetése
ingyenes étkezés , o
o 6vodatitkar
biztositasdhoz
szlikségesnyilatkozatok,
hatarozatok begytijtése,
lejaratok figyelése
dolgozok ovodatitkar kialakitott adatbazis folyamatos
a(?at‘t?a’msanak bvodaigazgatd feltoltése pon:cos N (szeptemberben
frissitése adatokkal, modositasok |, .
i ) kiemelt feladat)
atvezetése
. . ovodatitkar
éves orvosi
alkalmassagi vizsgalat
megszervezese
pénziigyi ovodatitkar belsd pénziigyi minden honap 5. napja
elszdmolasok . . . | szabdlyzat szerint ovodatitkar
T ovodaigazgato
készitése
leltarozas ovodaigazgatd |leltarozasi szabalyzat 2026. szeptember
fenntarto
véddruha ovodatitkar belsé munkaruha 2026. oktober 30. ovodatitkar
nyilvantartés bvodaigazgatd szabalyzat szerint bvodaigazgatd
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Feladat Erintett Tartalom Hatarido Felelds
oktdberi statisztika | dvodaigazgatd |229/2012. (VIII. 28.) 2026. oktober 15.
elkészitése . p Korm. rendelet
Gvodavezett - 6vodaigazgatd
helyettes NKt. gaze
ovodatitkar
intézményi éves | 6vodaigazgatd | Aht/ Szamviteli tv. / 2026. november
koltségvetés . " belsé koltségvetési
2 Ovodavezet§ - 5 ovodaigazgato
tervezése helyettes szabalyzat gazg
ovodatitkar
koltségvetés ovodaigazgatd |belsd szabalyozas 2026. oktober 15.
alakulasanflk ’ ovodatitkar alapjan egyeztetés az 2026. december 15. R
nyomon kgvetése Onkormanyzattal 2027. aprilis 15. gazg
2027. julius 15.
ado / TB- ovodatitkar NAV jogszabalyok tv. szerint (januarban
ligyintézé int kiemelt feladat
ligyintézés sze’rm‘ iemelt feladat) svodatitkar
adonyilatkozatok,
betegpapirok kezelése
ebédbefizetés fenntarto bels6 szabalyzat szerint | minden honap 15. ovodatitkar
ovodatitkar
ebédmegrendelés, | 6vodatitkar belso szabdlyzat szerint | minden nyitvatartasi , ot
, ovodatitkar
-lemondas nap
palyazatiras ovodaigazgatd |éves pedagogiai aktudlisan
, . . | munkaterv, belso
6vodaigazgato- , . . 6vodaigazgatod
helyettes gazc?alkodam szabalyzat gazg
szerint
fenntarto
utazasi ovodaigazgatd |50%-0s utazasi 2027. méarcius
kedvezmenyre ovodatitkar kedvezmenyre vald .
Jogosito jogosultsag megszerzése 6vodaigazgato
igazolasok
érvényesitése
jogszabalyfigyelés | ovodai to |M Ko6z16 inden hé tols¢ .
jogszabalyfigyelés | 6vodaigazgato agyar Kozlony , mln' en honap utolso svodaigazgato
folyamatos figyelése napja
személyi dosszi€k | Ovodaigazgatd |Nkt. 44.§ szerint folyamatos
elkészitése, ovodatitkar (szeptemberben ovodaigazgato
karbantartasa kiemelt feladat)
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4.5.Pedagogusok mindsitése

A 2026-2027-es nevelési évben egy pedagogus sem vesz részt mindsitési eljarasban, mindsitd
vizsgan.
A 2027-28-as nevelési évre valo jelentkezés nyomon kovetése.

4.6.Szervezetfejlesztés

Nevelotestiiletiinkben, alkalmazotti kozosségiinkben torténtek, a nevelési évben torténni
fognak személyi valtozasok (6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, dajka, konyhalany).
Fontos, hogy az j dolgozok azonosulni tudjanak helyi hagyomanyainkkal.
Célunk, hogy minden kolléga aktiv részese legyen 6vodank életének, tuddsa legjavat adva
jaruljon hozza Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott céljaink, feladataink
megvalositasdhoz. Csaladias kornyezetben, nyugodt, kiegyensulyozott, demokratikus
légkorben ki-ki a tudasa és képessége szerint erdsitse ovodank egységének kialakulasat,
hirnevének, pozitiv megitélésének megdrzését.

e Szakmai kapcsolatok megalapozasa, elmélyitése.

o Kiilsd partneri kapcsolatok erdsitése (pl.: kornyezd telepiilések 6vodapedagdgusaival,

igazgatoival, bolcsodével)
e (Csapatepites

5. Targyi feltételek

A csoportok nyugodt, deriis 1égkorének megorzése érdekében nagyon fontos a megfeleld
napirend kialakitasa, a k6zosségi szokasok, szabalyok tudatositasa a gyermekekben.

A csoportszobak, kiszolgalo helyiségek €s az udvar berendezéseinek, eszkozeinek beszerzése a
kotelez6 eszkoznorma figyelembevételével torténik.

A biztonsagos ¢és egészséges mitkddés érdekében sziikséges eszkdzok beszerzése, a Pedagogiai
Programunkhoz kapcsolodd neveldmunkat segité szakmai eszkozok, jatékok, felszerelések
pétlasa, beszerzése a Fenntartd magas szintll tdmogatisan til a Német Nemzetiségi
Onkorményzat és a Budajenéi Ovodaért Alapitvany tamogatasabol, a Sziildi Szervezet éltal
szervezett programok adomanyaibdl, illetve sziil6i felajanlasok segitségével valdosul meg.

Ev kozben, nyari zarva tartas ideje alatt felmeriilé feladatok, felajitasok, karbantartasok:

e Azelhasznalodott és tonkrement csoportszobai és udvari kis jatékok selejtezése, cseréje,
potlasa. Jatéktarolok beszerzése.

e (Csoportszobai edények, konyhai eszkdzok folyamatos potlasa.

e Csoportszobai butorok folyamatos cseréje, kiegészitése.

e Babaszobai fonott butorok igény szerinti cseréje.
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e Szakmai eszkOzbeszerzés (pl.: szakmai konyvallomény folyamatos bdovitése,
hangszerek, hangszorok, Bee-Bot robotok beszerzése, vizualis eszkoztarunk bovitése).

e Udvar karbantartasa: udvari jatékok sziikség szerinti felijitasa, festése, karbantartasa.
Homokozok cseréje. Magasagyas kialakitdsa. Gumitéglak karbantartasa.

e Irodai (0vodatitkari, igazgatoi ) 1) szamitdgeép, beszerzése.

o  MosoOgép cseréje.

e Klima berendezések beszerelése a csoportszobakba ¢€s a fejlesztd szobaba

e Epiilet festése (induld kiscsoportban, iroddkban).

o Oltozok, kozos helyiségek lindleum padozatanak specidlis kezelése (polirozas)

e Kiemelten figyeliink az intézmény takarékos miikodtetésére (viz, éaram, gaz,
tisztitoszerek).

6. Kapcsolattartas

6.1.0voda- csalad

A csalddokkal vald egyiittmiikddésiink hosszi évek oOta hatékonynak, eredményesnek
mondhat6. A k6zos programok, linnepek lehetdséget teremtenek a csalad €és az 6voda kozotti
kapcsolat elmélyitésére, egymas szokasainak, értékrendjének még jobb megismerésére,
nevelési elveik kozvetitésére.

Célunk, hogy a sziildkkel dszinte, bizalmi viszonyt alakitsunk ki, tartsunk fenn. Ezért folytatni
kivanjuk a mar megkezdett és a sziilok korében igen népszerti kapcsolattartasi formakat.

A sziilok nyitott linnepségeinken, csaladi napok keretében betekintést nyerhetnek 6vodank
hétkoznapjaiba, megfigyelhetik gyermekeik viselkedését a gyermekkozosségben. Emellett a
szliloket rendszeresen tajékoztatjuk gyermekiik személyiségfejlodésérdl. Az ovoda teljes sziildi
kozosségét érintd tajékoztatdinkat, beszamoldinkat az 6voda honlapjén és e-mail formdjaban is
eljuttatjuk mindenkihez.

A sziil0k elégedettségét az elmult nevelési évtdl kezdve online kérddives modszerrel mérjiik.
Ezt tovabbra is szeretnénk folytatni. Az altaluk tett észrevételek megerdsitést adnak abban,
hogy jol csindljuk azt, amit csindlunk, javaslatot tesznek, tehetnek ahhoz, hogy munkank
szinvonalat, mindségét tovabb javitsuk.

Tovébbra is szamitunk a sziildk aktiv és tdmogato jelenlétére, segitségére a targyi feltételek
fejlesztésében ¢€és a kozvetlen kornyezetiink szépitésében, a gyermekkozosségek
Osszekovacsolasaban.

Kapcsolattartas formai

1. Sziloi értekezletek:

Csoport Idépontok Kiemelt téma
2026. jinius 23. Hazirend ismertetése
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Nyuszi kiscsoport

Beszoktatas menetének
ismertetése

2026. november 10.

Befogadas tapasztalatai

2027. marcius 18.

Szokas ¢és szabalyrendszer
elsajatitasa

M¢éhecske kiscsoport

2026. junius 24.

Hazirend ismertetése
Beszoktatas menetének
ismertetése

2026. november 4.

Befogadas tapasztalatai.

2027. marcius 18.

Jaték fontossaga az 6vodas
gyermekek életében.

Katica k6z€ps6 csoport

2026. szeptember 15.

Kornyezeti nevelés az
ovodaban

2027. marcius 17.

Mozgas

Pillang6 ko6zEéps6 csoport

2026. szeptember 17.

Jaték fontossaga az 6vodas
gyermekek életében.

2027. februar 25.

Az 0nallosodas eldsegitése

Maci nagycsoport

2026. szeptember 7.

Iskolaérettség, iskolakezdés
torvényi feltételei

2027. marcius 8.

Késziiljiink fel az iskolara!

Siini nagycsoport

2026. szeptember 24.

Iskolaérettség, iskolakezdés
torvényi feltételei

2027. marcius 4.

Késziiljiink fel az iskoldra!

Csigabiga ismétlo
nagycsoport

2026. szeptember 16.

Iskolaérettség, iskolakezdés
torvényi feltételei.
Beszélgetés a csecsemdokori
primitiv reflexekrol.

2027. marcius 5.

"Lazulj ré az iskolakezdésre!"
Tanacsok Vekerdy Tamas
pszichologustol és Hegyiné S.
Hajnalka fejlesztd
pedagdgustol.

2. Csaladi napok

Evek 6ta hagyomany 6vodankban a csaladi napok, déleléttok megszervezése a csoportokban.

A pedagdgusok ezen a napon a csoportba jard gyerekek fejlettségét figyelembe véve kozos
tevékenységet szerveznek a sziilokkel. Ezek a programok az 6vodan beliil vagy akér az 6voda
szlikebb-tagabb kornyezetében keriilnek megrendezésre, remek alkalmat teremtve a sziiléknek

az ovodai hétkdznapok megismerésére, ismerkedésre, kozos jatékra és beszélgetésre.

3. Fogado¢ orak:

M¢éhecske kiscsoport: minden honap elsé szerda
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Nyuszi kiscsoport: minden honap harmadik szerda

Katica kdzépsd csoport: minden honap masodik szerda
Pillang6 koz€épsd csoport: minden honap masodik kedd

Maci nagycsoport: minden honap negyedik kedd

Siini nagycsoport: minden hénap harmadik kedd

Csigabiga ismétlo nagycsoport: minden honap utolso csiitortok

4. Nyitott tinnepek, kdzos programok:
Példaul: Méarton-nap, Adventi vasar, Adventi délutan, Csaladi nap, Bal, Evzaro, Ballagés,
Nyarnyit6 Piknik.

5. ,,Ovodaba hivogatd” - nyilt nap leendé kiscsoportosainknak

Viarhato ideje: 2027. aprilis 16.

Sziildi igényekre alapozott szolgaltatasok

Intézménylink épiiletén beliil a sziilok igényeire alapozott, dnkéntes, téritéses vagy ingyenes
szolgaltatasok.

Ssz. Szolgaltatas Idépont Szolgaltato Intézményi

koordinator/felelos
tevékenység

Ruzman Orsolya

1. Néptanc hétfo ) . )
P ovodaigazgato

2. Ovibalett kedd Hevesi Anna ovodaigazgato
3. Torna szerda Patona Borbéla ovodaigazgatd
reformatus szerda szervezeEs alatt ’ ' ’

4.| Hittan | patolikus Harkai Gabor/ ovodaigazgatd

szerda , ;i
Pélos Marta

6.2.0voda — Iskola

A kialakult jo kapcsolat fenntartdsira, elmélyitésére toreksziink nagycsoportosaink
zokkendmentes iskolakezdése érdekében.

Kapcsolattartas formai

1. Tapasztalatcsere az elsds tanitd nénikkel (Visszacsatolas)
2. Egymas rendezvényein valo részvétel (Evnyito, Lucazas, Ovodai ballagés)
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Részt vesziink a leendd elsé osztalyosok sziileinek szervezett elsé sziildi értekezleten.
Tanitondk meghivasa az dvodéaba, gyermekekkel valo ismerkedési lehetdség biztositéasa.
Iskolalatogatés a nagycsoportosokkal

Els6 osztalyosok meglatogatasa a masodik félév elején-tapasztalatcsere

AN

6.3.0voda- Bolcséde

Tapasztalataink szerint évrél-évre egyre tobb gyermek érkezik boles6débdl az dvodankba.

Az O6voda-bolcsdde kozti atmenet megkonnyitését nagyban segitené a bolcsddei
kisgyermekneveldkkel folytatott személyes talalkozo a befogadds megkezdése eldtt.

Keressiik azokat a lehetdségeket, amelyek megkonnyithetnék mind a gyermekeknek, mind az
ovodapedagdgusoknak ezt az atmeneti idoszakot.

6.4.0voda- Fenntarto

A Fenntartoval valdo jo kapcsolatrendszer, a tdmogatdsinak megnyerése, a mindségi
munkavégzés és a zokkendmentes miikddés biztositasa érdekében elengedhetetleniil fontos,
nagy hangsulyt helyezve toreksziink ra. Az évodaigazgaté minden honap els6é hétfdjén részt
vesz az Onkorményzat megbeszélésén, melyen tdjékoztatja a fenntartot az 6voda aktudlis
programjairdl.

Kapcsolattartas formai:

Napi kapcsolat
Ovodai iinnepekre, rendezvényekre valo meghivas.
Fenntart6 felkeresése a gyerekek Luca napi jokivansagaival, a Mikulassal.

b=

Aktiv részvétel a Fenntartonk altal szervezett telepiilés szintli rendezvényeken.

Az 6voda aktiv résztvevod a telepiilés rendezvényein. Sziireti és Borlinnepen- az idei
évben nagycsoportosaink kis miisorral késziilnek, diszitjiikk a szinpadot, Falunapon
miisorral késziiliink és dekoraciot készitiink, a Majalison kézmiives foglalkozassal
varjuk a telepiilés gyermekeit.

5. Eves beszamolo az 6voda munkajarol.

6.5.0voda - Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Mint nemzetiségi 6voda, nagyon fontosnak tartjuk a kialakult j6 kapcsolat megdrzését, apolasat
a Német Nemzetiségi Onkormanyzat képviseldivel. Egyiittmiikodésiinket erdsiti, hogy az egyik
pedagogiai asszisztensiink édesanyja képviseld testiileti tag.

A Nemzetiségi Onkormanyzat timogatja az 6vodat a német nemzetiségi nyelvvel, kultiraval
¢és hagyomanyokkal val6 jatékos ismerkedésben.

Kapcsolattartas formai:

e Aktivan részt vesziink hagyomanyéapold rendezvényeiken (adventi gyertyagyujtas,
majusfa allitas, nyarbucsuztatd)
e Ovodai iinnepségeinkre szeretettel varjuk a Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel&it.
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e Nemzetiségi hét szervezése az 6vodaban, német nyelvli gyermekeldadast hivunk az
ovodankba.

e kapcsolattartas a Német Hagyomany6rzo Dalkorrel
o Kiallitas szervezés az 6vodaban, tajszoba megtekintése a Jeine Udvarhazban.

6.6.0voda — HID Gyermekjéléti Szolgalat

Kapcsolatunk a szolgélattal hatékonynak, eredményesnek mondhato. Sziikség esetén
jelzérendszerként miikodiink, esetmegbeszéléseken vesziink részt.
A Szolgalat elérhetdsége a falitijsagon, honlapon megtalalhato.

Kapcsolattartas formai:

e Sziikség esetén személyes talalkozo a hét adott napjan. (Az 6voda épiiletében latja el
»faluszintli tevékenységét)

e Sziildi értekezletre valo meghivas, munkajuk, lehetdségeik bemutatésa.

e Eves beszamolokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel

6.7.0voda-Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Szakmai segitség, tajékoztatas kérése esetén bizalommal fordulhatunk a szolgalat vezetdjéhez
¢s munkatarsaihoz. Sziikség esetén- figyelve a hataridok betartasara- vizsgalatkéréssel
fordulunk hozzajuk.

6.8.0voda — Egészségiigy

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos,
fogorvos és a védond latja el a torvényi eldirasoknak megfeleléen. Az év soran, sziikség esetén
mind az orvos, mind a védono segitségiinkre van.

A védond neve, gyermekorvos elérhetdsége az 6voda falitijsadgjan ki van fliggesztve.

Az alkalmazottak foglalkozasegészségiigyi vizsgalata a nevelési év elején megvalosul.

6.9.0voda — Kornyékbeli Ovodak

Kapcsolat felvétele, elmélyitése kornyékbeli 6vodakkal. A kialakult szakmai kapcsolat lehetéve
teszi egymads segitését, egylittmiikddést, a tapasztalatok megosztasat, annak érdekében, hogy a
nevelés-oktatas szinvonalat emelhessiik 6vodankban.

6.10.0voda- Szabé Ildiké Konyvtar

Ovodasaink a nevelési év sordn tobb alkalommal vesznek részt a konyvtar vezetdje altal
szervezett el6adasokon, kreativ, szines programokon, melyek valtozatossd, élménydussa teszik
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hétkdznapjainkat. A konyvtarral vald szoros egytittmiikodést fontosnak tartjuk a gyermekek
olvas6va nevelése szempontjabol.

7.Hagyomanyok, jeles napok, iinnepek az 6vodaban

Ovodankban az egyik fontos feladatunknak tekintjilk a hagyomanyok megismertetését,
felelevenitését és apolasat a gyermekekkel. A népi hagyomanyok apolasa, jeles napok, tinnepek
megszervezése athatja az egész Ovodai életet, jelen van a mindennapok gyakorlataban. Az
ovodai tevékenységek, programok a mar hagyomannya valt rendezvényeinket szinesitik.

Feladatunk, hogy iinnepeink, rendezvényeink folyamat jellege altal érvényesiiljon az

elokésziilet, a rdhangolodas, a lebonyolitds és az ¢lmények feldolgozasa.

Kiilséségekben ¢és tartalmaban a tevékenységek, rendezvények igényességére, ol
szervezettségére toreksziink, melyek kiemelkedve a hétkdznapokbdl maradandd élményt
jelentsenek a gyermekeknek, felnétteknek egyarant.

Szeptember:

Sziireti hagyomanyok felelevenitése— alma, sz616, did

Szeptember 30.: A népmese napja - 6vodapedagodgusok babeldadasa

Oktdber:

Oktober 9.: A magyar népi jaték napja

Oktober 12-21.: Osz , kincsei”

November:

November 13.: ,,Martinstag” Marton- napi lampas felvonulas- jeles nap, a telepiilést is érintd
hagyomany.

November 16-20.: A magyar népdal és népkoltészet hete

Advent — az linnepvaras hangulatdnak megteremtése, érzelmi rdhangolodas.

November 23-24.: Adventi teadélutan (egy-egy csoportnak egy-egy délutan)

November 30.: Adventi gyertyagyujtas a csoportokban (minden adventi héten hétfonként)
December:

December 6.(7.): Mikulas érkezése: magyar-német dalok, mondokak felelevenitése,
December 13(11.).: Lucazas

December 11.: Karacsonyi vasar

December -2-2-3-8-10.: Adventi teadélutan (egy-egy csoportnak egy-egy délutan)
Januar:

Januar 11-15.: Nemzetiségi hét

Januar 18-29.: ,, T¢éli 6romok’-projekthét

Februar:

Februar 1- 4.: Maci hét

Februar 8.: Farsang az 6vodéaban — farsangi népszokasok felelevenitése, jelmezes tinneplés.

Februar 15-19.: Egészséghét- Hogyan legyek egészséges? projekt
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Februar 26.: Téltemetés

Marcius:

Marcius 1. (1-5.): Ujrapapir napja-projekthét

Marcius 15.(12.): 1948-as hosokre emlékeziink
Marcius 22.- 24.: Husvéti tojasvadaszat
Aprilis

Aprilis 19-23.: Ovisok tavasza

Aprilis 30.: Méajusfa diszités az dvodaban

Majus:

Majus 2. (4prilis 30.): Anyak napja

Majus 12.: Evzaré (Nyuszi csoport)

Majus 20.: Evzard (Méhecske csoport)

Majus 22.: Evzaro és ballagas (Csigabiga csoport)
Majus 25.: Evzaro (Pillangd csoport)

Majus 26.: Evzaro (Katica csoport)

Majus 28.: Evzaré és ballagas (Siini csoport)

Junius:

Junius 4.: Evzaré és ballagas (Maci csoport)
Janius 7-11.: Gyermeknapi hét

Junius 18.: Pizsama Party a Maci csoportban
Janius 21. (20.): Apék napja

Nemzeti iinnepeink:
Marcius 15. (13.): 1848 marciusi hdseire emlékeziink
Augusztus 20.: Uj kenyér iinnepe

Az dvodai életiink hagyomanyos linnepeit a kornyezetvédelem jeles napjainak megemlékezései
egeszitik ki.

Kornyezetvédelem jeles napjai:
e Allatok vildgnapja — oktober 04.(02.)
e Ujrapapir vilagnapja-marcius 1.
e Viz vilagnapja — marcius 22.
e Fold napja — aprilis 22.
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e Madarak ¢és fak napja- majus 10
e Mc¢hek napja-majus 20.

Gyermekeket érinté hagyomanyok:
e agyermekek szililetésnapi — névnapi kdszontése,
e azujonnan érkezd, vagy az 6vodabol tavozo gyermekek fogadasa, bliicsuztatasa.

Az oOvodai életet kirandulasokkal, kulturalis programokkal (szinhazlatogatas, zenés
eléadasok, koncertek) szinesitjiik (alapitvanyi, sziiloi finanszirozassal). Az 6vodan kiviili
programok megvalodsitasahoz minden esetben a sziild/gondviselo beleegyezését kérjiik.

Tervezett programok, kirandulasok:
e Oszi-téli-tavaszi kirandulasok a telepiilésen és sziikebb-tagabb kornyékén (Tata)
e Loca Egyiittes meghivasa
e Budakeszi Vadaspark és Arborétum latogatasa
e Akombakom tarsulat meghivéasa
e Szinhazlatogatas (Nagykovacsi-Amerikai Iskola)
e Lépten-nyomon eléadasok
e Szomjoltosag (Gyermeknapi program)

Az alkalmazotti k6zosség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
e Ovodan beliili hospitalasok szervezése,
e Ujonnan belépd dolgozok felkarolasa, segitése,
e sziiletésnapok, névnapok tinneplése, k6zos kirandulasok,
e csapatépitd programok szervezése (szinhazlatogatas, szakmai kirandulas)
e kardcsonyi vacsora
e nevelési évet lezard dsszejovetel

Budajend, 2026. augusztus 31.

Benka Krisztina
ovodaigazgato
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1. Melléklet

Naptari terv- Utemterv

2026. szeptember 7.

Sziildi értekezlet a Maci 5
nagycsoportban

Csoport 6vodapedagogusai

2026. szeptember 14-
18.

Sziireti hagyoményok
felelevenitése (sz6lopréselés)

Ovodapedagogusok

2026.szeptember 15.

Sziil6i értekezlet a

Katica *’ kozépso csoportban

Csoport 6vodapedagogusai

2026. szeptember 16.

Sziil6i értekezlet a Csigabiga

2§ 7Y . , .
= ismétls nagycsoportban

Csoport 6vodapedagogusai

2026. szeptember 23.

Sziil6i értekezlet a

s
Pillango ¢ Y kozépso

csoportban

Csoport 6vodapedagogusai

2026. szeptember 24.

Sziil6i értekezlet a Stini *

Csoport 6vodapedagdgusai

nagycsoportban
2026.szeptember 30. m Ovodapedagogusok

Népmese napja
2026.0ktober 4 (2.). Allatok vilagnapja Ovodapedagogusok

,«)‘Jr-'“j )"
/ILAG!
RAnL

2026. oktober 9. A magyar népi jaték napja Dalosné Kovacs Gyorgyi

és a csoportok
ovodapedagdgusai

2026. oktober 12- 21.

Oszi ,,kincsek”

Ovodapedagogusok

2026. oktober 21.

Belso hospitalas a

Ko6z€pso csoportos
ovodapedagdgusok
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.
I
¥

Pillangd # kdzépsé

csoportban

2026. oktober 22. Ovodaigazgato
Neveldtestiileti értekezlet

2026. november 4. Sziiloi értekezlet a Meéhecske | Csoport 0vodapedagogusai
bcsoportban

2026. november 10. I Csoport 6vodapedagdgusai

g

Sziil8i értekezlet a Nyuszi
csoportban

Marton nap Nagycsoportos
: 6vodapedagdgusok
2026. november 13. i
Sl
2026. november 16- A magyar népdal és Dalosné Kovacs Gyorgyi
20. népkoltészet hete
¢€s a csoportok
Ovodapedagogusai
2026. november 18. Bels6 hospitalas a Nagycsoportos
6vodapedagdgusok
Maci 5 nagycsoportban
2026. november 23. Adventi teadélutan a Csoport 6vodapedagogusai
Katica ’f"kézépsc’i csoportban
2026. november 24. Adventi teadélutan a Siini 2% | Csoport 6vodapedagodgusai
nagycsoportban
2026. december 2. Adventi teadélutan a Csoport 6vodapedagogusai
Pillang6 &0 kozépsd
csoportban
2026. december 2. Adventi teadélutan a Nyuszi Csoport 6vodapedagdgusai
i
T kiscsoportnak.
2026. december 3. Csoport 6vodapedagogusai

Adventi teadélutan

a M¢éhecske )kiscsoportnak.
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2026. december 6.(7.)

Mikulas

Ovodapedagogusok

2026. december 8.

Adventi teadélutan Maci 5
csoport

Csoport 6vodapedagogusai

2026. december 10.

Adventi teadélutan a Csigabiga

o \~ r 144
#%2ismétl8 nagycsoportban

Csoport 6vodapedagdgusai

2026. december 11.

Karacsonyi vasar

&

SZOSZ tagjai,
ovodapedagdgusok

2026. december 11. Luca napja Ko6z€pso csoportos
o6vodapedagdgusok
2026. december 16. Kantalas a Csoport 6vodapedagogusai
Maci 5 nagycsoport
szervezésében
2027. januar 11-15. Nemzetiségi hét Ovodapedagogusok
2027.01.18-01.29. ,» T€li oromok”™ Ovodapedagogusok
2027. januar 29. Nevelés nélkiili munkanap Ovodaigazgato
Neveldtestiileti értekezlet
2027. februér 1- Maci hét Ovodapedagogusok
februar 5.
2027. februar 8. Farsang ©@ Ovodapedagogusok
2027. februdr 15-19. | Egészséghét-Hogyan legyek Ovodapedagogusok

egészséges-projekt

2027. februar 25.

Pl
444

Sziil6i értekezlet a Pillango ¢ i
kozépso csoportban

Csoport 6vodapedagogusai

2027. februar 26.

Téltemetés-téluzés

Ovodapedagogusok

Dalosné Kovacs Gyorgyi

34




2027.

marcius 1. (1-5.)

Ujrapapir napja-projekthét

Ovodapedagogusok

.- o 1z
2027. marcius 4. Belsd hospitalds a Q) I’smztlo I(liag}tcsopcl){rtos
Csigabiga ismétld Ovodapedagoguso
nagycsoportban
2027. marcius 4. Sziildi értekezlet a Csoport 6vodapedagdgusai
Siini ) nagycsoportban
2027. marcius 5. Sziil6i értekezlet a Csigabiga Csoport 6vodapedagdgusai
7
= jsmétl nagycsoportban
2027. marcius 8. Sziiléi értekezlet a Csoport 6vodapedagogusai
Maci 5 nagycsoportban
2027. marcius 10. Belso hospitalas a Ko6z¢€pso csoportos
: o6vodapedagdgusok
Katica " kdzEpso csoportban
2027. marcius 15. Marcius 15.-1 miisor Ko6zéps6 csoportos
(12.). o6vodapedagdgusok
2027. marcius 17. Bels6 hospitalas a Kiscsoportos
s o6vodapedagdgusok
M¢éhecske ©) kiscsoportban
2027. marcius 17. ] C rt 6vodapedagé 1
rareius Sziil6i értekezlet a Katica “ SOpOIt ovoapedagogusdl
kozépso csoportban
2027. marcius 18. Sziiléi értekezlet a Méhecske Csoport 6vodapedagogusai
’kiscsoportban
2027. méarcius 18. 4 Csoport 6vodapedagdgusai

—

Sziil8i értekezlet a Nyuszi

kiscsoportban
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2027. marcius 22. Viz vilagnapja Ovodapedagogusok
(16-19.) &
2027. marcius 22-24. | Husvéti tojasvadaszat SZOSZ tagjai,
P ’l\d o6vodapedagdgusok
2027. marcius 25. Nevelés nélkiili munkanap Ovodaigazgato
Nevelotestiileti értekezlet
Munkatarsi értekezlet
2027. éprilis 7. I Kiscsoportos
Belsd hospitalds a Nyuszi » ovodapedagdgusok
kiscsoportban
2027. aprilis 16. Ovodéba hivogatd Ovodaigazgato, Nagycsoportos
o o6vodapedagdgusok
P ey
2027. aprilis 19-23. Ovisok tavasza SZOSZ tagjai,
OO o6vodapedagdgusok
RIERE
2027. aprilis 22. Fold vilagnapja Ovodapedagégusok
2027. aprilis 26-27. Ovodai beiratkozas Ovodaigazgato
i :';g >
2027. aprilis 30. Majusfa- diszités az 6vodaban | Ovodapedagdgusok
% Dalosné Kovacs Gyorgyi
2027. majus 2. Anyak napja Ovodapedagogusok

(apr30.)
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2027. majus 10. Madarak és fak napja Ovodapedagogusok
2027. majus 11. Bels6 hospitalas a Nagycsoportos
ovodapedagdgusok

Stini B

nagycsoportban

2027. majus 12. ,:‘L Csoport 6vodapedagdgusai
Nyuszi % kiscsoport
évzardja

2027. majus 20. A méhek vilagnapja Ovodapedagogusok

2027. méajus 20. Méhecske ap Kiscsoport Csoport 6vodapedagogusai
évzardja

.- o . . -
2027. majus 22. Csigabiga P TP Csoport 6vodapedagogusai

nagycsoport évzardja és
ballagasa

2027. majus 25.

s
Pillang6 €& k6z€psd csoport
évzardja

Csoport 6vodapedagogusai

2027.méjus 26.

Katica E’ kozépso csoport
évzardja

Csoport 6vodapedagogusai

2027. majus 28.

Stini ) nagycsoport évzaroja
¢s ballagasa

Csoport 6vodapedagogusai

2027. junius 4.

Maci 5 nagycsoport évzaroja
¢s ballagasa

Csoport 6vodapedagogusai

2027. janius 7-11. Gyereknapi hét Ovodapedagogusok
o >‘: )
P e < %)
2027. junius 18. Pizsama party Maci 5 I,\Iagycsoportlos
ovodapedagdgusok

csoportban
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2027. jinius 21. (. 20) | Apak napja Ovodapedagogusok

2027. junius 21.- Nyari idészak Ovodaigazgato,

6vodapedagdgusok
augusztus 31.

2027. janius 24-25. Nevelés nélkiili munkanap Ovodaigazgato
Neveldtestiileti értekezlet

Munkatarsi értekezlet

2027. augusztus 20. ,Uj kenyér” iinnepe Ovodapedagogusok

2.Melléklet

Belso ellendrzés folyamata- Ellendrzési munkaterv

Az ellendrzés a nevelési év soran folyamatos.
A folyamatos mindségi munka megtartasahoz nélkiilozhetetlen az 6vodapedagdgusok, az
alkalmazotti k6z6sség rendszeres ellendrzésére épiilé értékelése, erkdlesi megbecsiilése.
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Ehhez azonban megfelelé mennyiségii €¢s mindségli informaciora van sziikség az intézményben
folyd munka tartalmarél, és annak szinvonalarol. Az ellendrzések soran a pozitivumok ¢és a
negativumok egyarant a felszinre keriilhetnek.

Pedagodgusok és a pedagogiai asszisztensek ellendrzését végzi az 6vodaigazgato, esetenként az
o6vodaigazgato helyettes is bekapcsolodik.

Dajkak munkavégzésének ellenérzését az dvodaigazgato, az igazgatohelyettes végzi.

Konyhai dolgozok ellenérzése az 6vodaigazgato feladata.

A karbantartasi feladatok elvégzését, valamint a takaritondk munkavégzésének ellendrzését az
ovodaigazgato, az igazgatohelyettes végzi.

Az ellenérzés lehetséges modszerei:

dokumentumvizsgalat
megfigyelés
megbesz¢Eles
onértekelés

helyszini szemle
latogatas

Az ellendrzést értékeld beszélgetés (az ellendrzott €s ellendrzést végzd részvételével), majd
Ellen6rz6 lapon feljegyzés, vagy jegyzokonyv készitése kovet.
Ertékelés lehet:

e Kiemelkedd

o Megfeleld

e Nem megfeleld

Ellendrzés kovetkezményei nem megfelelgség esetén:
e Utasitas hianypotlasra, javitasra
Moddszertani segédanyag kotelezé hasznélata

Kotelezd hospitalas elrendelése
Problémas teriilet szabalyozasa
Felel6sségre vonas

Képzésre, onképzésre valo kotelezes

A hidnyossag feltarasa utdn meghatarozott id6 mulva kontrollvizsgalat.

A pedagogusok ellendrzése kiterjed:
1. Dokumentumok ellendrzése (Ovikréta feliiletén)
Ellendrzés szempontjai:

Dokumentumok naprakész vezetése.
Az 6vodapedagodgus tervezémunkaja, felkésziiltsége.
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A gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentumok vezetése.
JegyzOkonyvek, fogadoodra feljegyzések elkészitése.

Hataridd: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato

2. Az ovodai élet feltételeinek vizsgalata
Ellendrzés szempontjai:

Gyermekkdzpontisag, rugalmas napirend betartésa.

Az uj gyermekekkel megfeleld viszonyt sikeriilt kialakitania az o6vodapedagdgusnak, a
nehézségeken atsegitette a gyermekeket.

Megfeleld beszédstilus (kommunikacid) hasznalata a gyermekekkel, az 6voda dolgozdival €s a
szlilokkel.

A csoport szokas- és szabalyrendszerét kovetkezetesen szdmonkéri -e az 6vodapedagdgus.

A jatékeszkozok allapota, fejlesztése, megovasa milyen a csoportszobaban és az udvaron.

A mosdok, 6lt6z6k megfeleld hasznalata (szokds-, szabalyrendszer kialakitasa).

Az udvari ¢€let, az udvaron végezhet6 tevékenységek feltételeinek megteremtése.

Az 6vodapedagogusok, dajka, pedagogiai asszisztens szakmai egyiittmiikodése megfeleld-e a
csoportban.

Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.

Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Hataridd: folyamatos
Felel6s: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes

3. Kezdeményezések, foglalkozasok a csoportban

Ellendrzés szempontjai:

Egészséges ¢letmodra nevelés szokdsainak kialakitasa hogyan épiil be a tevékenységek
tervezésébe, megvaldsitasaba.

A Kiilso vilag tevékeny megismerése, Ismerkedés a természet €s az emberek vilagaval és
Verselés, mesélés tevékenységek tervezése, megvalositdsa valtozatos eszkdzok, modszerek
megvalasztasaval torténik-e?

A szervezési-, el0készitési feladatok szinvonala (tervezett 6sszhangja a megvalosuléssal).
Megfelelden motivalta -e a gyermekeket az 6vodapedagdgus.

Az 6vodapedagodgus hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel.

Eszk6zok, modszerek, hely és 1d6 megvalasztasa.

A tevékenységek sordn megvalasztott foglalkoztatdsi forma lehetdveé tette-e az egyéni
képességek fejlesztését, kibontakoztatdsat (mikro csoportos, egyéni fejlesztés).

Hataridd: csoportonként 6vodapedagodgusokkal egyeztetve
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Felel6s: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes
A nevel6- oktatéo munkat segitok ellenorzése

- A dajka ellenérzésének szempontjai:
Vezetdi/igazgatdi utasitasok végrehajtasa
Tisztasag a csoportszobaban és a kiszolgalo helyiségekben.
A talalas, étkezés segitése.
Gondozasi teenddk ellatasa.
Onallé munkavégzés.
Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Az 6vodapedagdgusok, dajka szakmai egyiittmikddése megfeleld-e a csoportban.
A csoport mindennapi tevékenységében vald részvétel megvalosul e (foglalkozasokon vald
részvétel, udvari jaték).
A csoport szokas- és szabalyrendszerét kovetkezetesen szdmonkéri -¢ a dajka.
Az 0j gyermekekkel megfeleld viszonyt sikeriilt kialakitania.
Dokumentaci6 naprakész vezetése (jelenléti iv, leltar, selejtezési naplo).
A dajka hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Hataridd: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes, 6vodapedagdgusok

- A pedagdgiai asszisztens ellenérzésének szempontjai:
Gyermekkdzpontusag,
Gondozasi teenddk ellatasa.
Onall6 munkavégzés.
Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Az ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztens szakmai egyiittmiikodése megfelelo-e a
csoportokban.
Segiti-e az 6vodapedagogus munkdjat a kezdeményezések soran.
A gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében kozremiikodik-e, 1ill. egyénileg
foglalkozik-e részképességekben elmaradt gyermekekkel.
Az 10 gyermekekkel megfeleld viszonyt sikertilt kialakitania.
Az dvodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikddik-e.
Az 6vodavezetd altal rabizott adminisztracios feladatokat megfelelden elvégzi.
Dokumentaci6 naprakész vezetése (jelenléti iv, 6sszesitd nyilvantarto lap-étkezés, ).
A pedagogiai asszisztens hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Hataridd: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes
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- Az évodatitkar ellenérzésének szempontjai:
Onallé munkavégzés.
Hataridék pontos betartasa.
Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Hataridd: folyamatos
Felel6s: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes

A konyhai dolgozok ellendrzésének szempontjai:

Munkafolyamatok pontos elvégzése.

Konyhai eszk6zok megfeleld, balesetmentes hasznalata.

Onallé munkavégzés.

Higiéniai szabalyok betartésa.

Takaré¢kossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.

Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Jelenléti iv naprakész vezetése.

Hataridd: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes

A takarito ellenérzésének szempontjai:

Tisztasdg a csoportszobaban és a kiszolgalo helyiségekben.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Onallé munkavégzés.

Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Munkaidd pontos betartasa, munkafegyelem.

Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Jelenléti iv naprakész vezetése.

Hatarido: folyamatos
Felel6s: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes

A karbantartoéi feladatok ellenérzésének szempontjai:

Tisztasag az udvaron és az 6voda kdrnyékén.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Onallé munkavégzés.

Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Munkafegyelem

Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
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Hataridd: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes
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3.Melléklet

Gyermekvédelem az 6vodaban- Gyermekvédelmi munkaterv

Az 6voda igazgatdjan és gyermekvédelmi feleldsén kiviil minden 6vodapedagdgus és dolgozd
feladata és kotelessége a gyermekek védelme, az érzelmi biztonsag megteremtése. A
pedagogusok feladata, hogy felfigyeljenek az estleges problémakra, jelezzék azokat. Kisérjéek
figyelemmel a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek életkoriilményeit, fejlodését,
viselkedését az ovodaban. Sziikség esetén tdjékoztassak a sziiloket kiilsé segitség
megkeresésének lehetoségeirdl.

A gyermekvédelmi munkaért valamennyi 6vodaban dolgoz6 6vodapedagogus felel, a munka
Osszehangolasat a gyermekvédelmi felelés, Bernath Mihalyné végzi.

A felelds a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozdk tudomasara hozza.
Az dvodaigazgat6 €s a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal. A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein részt vesznek.

Az 6vodapedagégusok gyermekvédelemmel kapcsolatos legfontosabb feladatai:

1. A gyermekeket és csalddjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni. A
csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének figyelembevételével a kiillonbozé tdmogatasokhoz
vald hozzajutast javaslattal eldsegiteni.

2. Szilok tajékoztatasa az ingyenes 6vodai étkeztetés jogosultsaganak lehetdségeirdl, az ehhez

kapcsolatos sziil61 teenddkrol.

3. Folyamatos feladat az étkezési kedvezményben részesiilé gyermekek adatainak egyeztetése
az ovodatitkarral.

4. A problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni. Szobeli, irasos jelentési kitelezettség.

5. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimeriilnek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

6. Intézkedés kérése azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

7. Szoros bizalmi kapcsolatot apolni a Hid-csaladsegitd szolgalattal, megfeleld koriilményeket
teremteni a torvényben eldirt szocialis segitd munkatars feladatainak elvégzéséhez.

8. Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvalositani, illetve
elésegiteni.

9. Az egészségligyi szlirdvizsgalatok lebonyolitasaban részt venni, a szlirést sziikség esetén,
soron kiviil javasolni.

A titoktartasi  kotelezettség minden csaladot érintd  kérdésben  érvényesiiljon.
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Az 6vodaigazgato feladatai:

e Gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasa.
- jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,
- hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolésa,
vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal
eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

o Az igazgatoi feleldsség kiterjed az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésén tul a gyermekbalesetek megeldzésére is.

e A rendszeres egészségiigyi vizsgalatok biztositasa.

o Az egészséges ¢letmod biztositasa.

o A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme. Hivatali titoktartasi kotelezettség betartasa.

e Az ¢6vodaigazgatd kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek
képviseletében sziikséges.

Az 6vodai falinjsagon kifiiggesztjiik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat.
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Intézmény OM azonositoja: 032 935

Keészitette:
Benka Krisztina 6vodaigazgato a nevel6testiilet bevonasaval elkészitette
a Budajendi Ovoda Hazirend;jét

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok

A Budajenéi Ovoda Hazirendjét Tajekoztatasul megkapjak:
a neveldtestiilet A sziildi szervezet /k6zosség nevében a
a2011. évi CXC. tv. 70. § (2) g) | 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 122§ (9),
pontjaban (11) pontjaban biztositott jogok alapjan
biztositott hatdskorében
...... /2026. (....).
hatarozatszamon Sziil61 Szervezet nevében
elfogadta. névalairas
....................................... P.H.

NevelOtestiilet nevében o
névalairas Tovabba

A neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak neveében
névalairas




A Budajend Német Nemzetiségi Onkormanyzat a 2011. évi CLXXIX. tv. 10.
§ (5) bekezdés, 115. § (e) és 116 § (2) pontja és a 2011. évi CXC. tv. 84.§
(9) pontja alapjan
a Hazirendet véleményezte €s a benne foglaltakat elfogadasra javasolta.

Budajend Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke

P.H.

Ovodaigazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelds igazgatojaként nyilatkozom, hogy a Budajensi Ovoda
Hézirendjében
szereplO rendelkezések ervénybelépésével a fenntartora tobbletkotelezettség
nem harul.

......................................................................

Ovodaigazgat6

P.H.

Budajend Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete, mint az 6voda
fenntart6ja a 2011. évi CXC. tv. 83. § (2) bekezdésének g) pontjaban eldirtak
alapjan a Budajendi Ovoda Hazirendjének tartalmata ....... /2026. (......... )
szamu hatdrozatdban foglaltak szerint tudomasul vette.

Polgarmester

P.H.

Ervényes és hatélyos:
A kihirdetés napjatol visszavonasig.




A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan:
Nyilvanos
A 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. g) pontja alapjan a Hazirend
a nevelési-oktatasi intézményi kozétételi lista kotelezd eleme.

Megtalalhat6: https://ovoda.budajeno.hu
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1. BEVEZETO

Kedves Sziilok!

A Hazirend készitésénél a jogszabalyi elvardsokat, az elmult évek gyakorlatara
épitve az Ondk elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik
mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiikk, hogy az aldbbiakban
megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek valamint
az eredményes egylittmiikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak
betartdsara! A hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az 6vodankba torténd
jogszerii belépéstdl az intézmény elhagyasdig terjedd idore, illetve — évente, a
sziilokkel tortén6 megallapodas szerint — a nevelési 1dOn tal, vagy az intézmény
¢épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Neveldtestiiletiink koszoni megeldlegezett bizalmukat és egytittmiikodésiiket!

Ovodank a gyermek harmadik életévétl (férShely esetén 2,5 éves koratol) az
iskolaba Iépésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a koznevelési rendszer
szakmailag 6nallo nevelési intézménye.

Nevelési alapelveink kozott meghatarozd: a gyermeki jogok és személyiség
tisztelete, elfogadasa, szeretete €¢s megbecsiilése.

Ovodankban a neveldmunka a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Budajenéi Ovoda Pedagogiai
Programja, a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata ¢és a fenntartdé dnkorméanyzat
elvarasai szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak, melyek az Onok
szamara elérhetéek a https://ovoda.budajeno.hu honlapunkon. A mikddésiinket
szabalyoz6 dokumentumainkban foglaltak megval6sitasahoz az 6voda €s a csalad
sokoldalu, bizalomra €piil6 egyiittmiikodése sziikséges.



2. AZ OVODA ALTALANOS ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése: Budajendi Ovoda
A koltségvetési szerv OM azonositoja: 032 935

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve: Budajend Kdzség Onkormanyzat

Képviseld Testiilete

A koltségvetési szerv miikodési kore: Budajend Kozség Kozigazgatasi teriilete

Férohely esetén a fenntarté dnkormanyzat engedélyével mas teriiletrdl is fogadhat

gyermekeket.

A koltségvetési szerv székhelye: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.

Telefon/ fax szam: 06/ 26 371 099
E-mail cim: ovoda@budajeno.hu
Honlap: https://ovoda.budajeno.hu

Igazgato: Benka Krisztina

Az 6voda csoportszama: 7 csoport

Az felvehetd -maximalis gyermeklétszam: Az Alapito
meghatarozott férohelyszam

3. ALTALANOS TUDNIVALOK

3. 1. A hazirend jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

OKkiratban

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j €letpalydjarol szolo

2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

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

mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo

torvény végrehajtasarol.

Bevezeto rendelkezések


https://ovoda.budajeno.hu/
https://ovoda.budajeno.hu/

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§
(2) bekezdés, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan az

igazgatd megalkotta a Budajendi Ovoda hazirend;jét.
3. 2. A hazirend hatalya

A hazirend a kihirdetés napjan 1€p hatalyba. Ezt kovetden elhelyezésre kertil az
igazgatoi iroda eldtti polcon.

A hazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi 6vodas gyermekére és a
gyermekek torvényes képviseldiként jogokat gyakorlo, kotelezettségeiket
teljesitd sziilOkre, gondviseldkre, az intézménybe belép6 hozzatartozokra tovabba
az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe belépd vendégekre.

A Hazirend a Budajendi Ovoda teriiletén az 6vodaba érkezéstdl az onnan valo
tavozasig, valamint az intézmény ¢Epiiletén kiviil, 6voda altal szervezett
programok ideje alatt €rvényes.

A hatalyba 1épett Hazirendet meg kell ismertetni az Ovoda azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljdk a helyiségeit.

3. 3. A hazirend célja

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata.

A héazirend biztositja a miikodés kereteit az oktato-neveld feladatok ellatasdhoz,
a kozosségi €let szervezéséhez €s lebonyolitasahoz, az értékek kozvetitéséhez.
Eldsegiti az intézmény pedagodgiai programjanak megvaldsitasat, szabalyozza a
belsé rendet.

Be nem tartasa a sziillok esetében irasbeli felszoélitast, az alkalmazottak esetén
munkaltatoi jogkorben valo eljarast vonhat maga utan.

A Hazirend eredeti példanya megtekinthetd: https://ovoda.budajeno.hu
A Hazirendrdl felvilagositast nyljt az 6voda igazgatoja vagy az altala megjelolt
o6vodapedagogus.

3. 4. A hazirend érvényességi ideje
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https://ovoda.budajeno.hu/

A hazirend feliilvizsgdlata 3 évenként, illetve a torvényi valtozasoknak
megfelelden torténik. Az elfogadott Hazirendben barmilyen véltoztatas csak a
véleményezeEsi €s egyetértési joggal bird partnerek kozremikodésével lehetséges.

3. 5. A hazirend modositasanak, feliilvizsgalatanak lehetséges okai

A hézirend modositasara akkor keriil sor, ha a vonatkoz6 jogszabalyokban
valtozés all be, vagy ha a neveldtestiilet, vagy a sziilok képviseldik utjan erre
javaslatot tesznek, s ezt a neveldtestiilet elfogadja, illetve a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz a sziilok felé (az érvényes jogszabaly figyelembevételével).

Fenntartdo onkormanyzat kezdeményezésre.

Igazgatoi kezdeményezésre.

Neveldtestiileti kezdeményezésre a kozosség mindsitett tobbsége altal tamogatva.
A sziiléi szervezetek kezdeményezésre, ha azzal a tobbségi sziilé1 képviselet
legalabb 70 %-a egyetértett, és az érvényben 1évd torvényi eldirdsokba nem
itkozik.

A modositasi javaslatot irdsban kell benyUjtani az dvoda vezetOségenek,
megfelel6 szamu alairassal.

Az 6vodaba belépd 1 sziilokkel és 1) dolgozdkkal ismertetni kell a hazirendet,
melynek tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

A korabbi hazirend hatalyat veszti a jelen Hazirend hatalyba 1€pésének napjan.
4. A GYERMEKEK ES A SZULOK JOGAIL KOTELEZETTSEGEI

4.1. A gyermekek jogai az 6vodaban
Nkt. 46.§

(3) A gyermeknek joga, hogy

a) képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és
oktatasban részesiiljon, képességeit figyelembe véve — az e torvény 2.§ (1)
bekezdésében meghatarozott jogat szabadon érvényesitse —tovabbtanuljon,
tovabba alapfoku miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése €s
fejlesztése érdekében.



b) a nevelési €s nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban ¢€s egészséges
kornyezetben neveljék és oktassdk, ovodai ¢€letrendjét, pihendidd, szabadidd,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak
¢s fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

c) nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatdsban részesiiljon,
d) részére az Ovoda egész pedagodgiai programjaban és tevékenységében a
nevelés-oktatds soran a t4jékoztatas nyujtdsa €és az ismeretek kozlése
targyilagosan €s tobboldala modon torténjek,

e) egyhazi koznevelési intézményben vagy magéan koznevelési intézményben
vegye igenybe az 6vodai, iskolai, kollégiumi ellatast, tovabba, hogy az allami és
telepiilési Onkormanyzati fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben fakultativ
hitoktatasban, hit-és erkolcsoktatasban vegyen részt,

f) személyiségi  jogait, igy kiilonosen  személyiségének  szabad
kibontakoztatasahoz valo jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat,
csaladi ¢lethez ¢€s magéanélethez vald jogat a nevelési-oktatdsi intézmény
tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem korlatozhat mésokat
ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat €s
tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egeszse€get, testi €pséget,
valamint a mivelddéshez valdo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

g) allapotanak, személyes adottsagdnak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban
— kiilonleges gondozasban, rehabilitaciés célu ellatasban — részesiiljon, és
¢letkoratol fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon
segitsegert,

h) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

(4) A gyermek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi
helyzetétol fliggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben, kérelmére
téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon.

4. 1. 1. Gyermekek adatainak védelme

» Jogi szabalyozas:

e § GDPR 2018.05.25. - mindenki szamara biztositja a
személyes adatok védelemhez ¢s kozérdekli adatok
megismerésehez €s terjesztéséhez valo jogot.

> kifejtése:
e § informacid onrendelkezési jogardl
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e § szabadsagrol azon jog, hogy az egyén maga dont
személyes adatainak kiszolgaltatasarol és
felhasznalasarol-személyes adatok védelmét biztositja

» Adatkezelés:
o § a gyerekekrdl rendelkezésiinkre all6 adatokat csak
meghatarozott céllal, meghatarozott ideig €s az
enged¢lyiinkkel lehet kezelni.

» Amennyiben kezelik, tdjékoztatni kell:
e adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes
e adatkezelés minden tenyérdl (kezelt adat, adatkezelés célja,
tartalma, kik ismerik meg)

A gyermekek adatainak védelmét az 6voda koteles biztositani. Kotelezéen k6zolt
adat: gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye ¢€s ideje, a sziilék neve,
telefonszama. A gyermekek adatair6l csak a hivatalos szervek kaphatnak
felvilagositast az 6vodatol.

4. 2. A sziilo kotelességei és jogai
Nkt. 72.§ alapjan

(1) A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez
sziikséges feltételekrol, €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhato segitséget,
egyittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését,

b) biztositsa gyermeke &vodai nevelésben vald részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését

c) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat €s jogait, tiszteletet tandsitson irantuk.
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(1a) A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai
jogviszonyban  all6,  cselekvdképtelen  vagy  korlatozottan
cselekvOképes, fokozott kockdzatl allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozéssal egyidejlileg, vagy
b)a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol,
hogy az ¢letmentd gyodgyszert a gyermek mindig tartsa maganal.

(1c) Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevel€si-oktatasi intézmeny a gyermek,
tanul6 biztonsagos napkozbeni ellatasanak celjabol legfeljebb a gyermek ovodai
jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1d) A sziilo, valamint az értesitendé hozzatartoz6 a gyermek tekintetében
koteles

a) a gyermek tanulmanyai érdekében ellatasarol, gondozasarol gondoskodni,

b) a kdznevelési intézménybe beérkezeésérdl, eltavozasardl gondoskodni,

c) biztositani a tankotelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban el6irt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikkség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kdznevelés rendszere
altal, vagy azokon keresztiill biztosithatd tdmogatasok igénybevételének
kezdeményezésérdl gondoskodni.

(2) A szild gyermeke adottsdgainak, képességeinek, erdeklodésének
megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti meggy0zddésére, nemzetiségi
hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

(5) A sziild joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejloddeésérol tajékoztatast kapjon.

4. 3. A sziiloi jogok és kotelességek képviselete
Nkt. 72.§ alapjan
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Az o6vodaban a sziiloket, gyermekeket a Sziildsk Ovodai Szervezete
(tovabbiakban: Sz6Sz) képviseli.

A sziilok kotelezettségét tovabba jogait az ovodai csoportok - sziilok altal
megvalasztott- Sz6Sz tagjai képviselik. A sziildi szervezet tagja barmelyik sziilé
lehet. Sziilé1 Szervezet tagjai elnokot valasztanak, aki az 6voda igazgatdjaval
tartja a kapcsolatot.

A Sziil61 Szervezet tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben az Ovoda igazgatojatol. A fenntartd hatdskorébe tartozo
kérdeésekben tijekozodhat ¢€s bejelentést tehet a fenntartd nevében eljaro
polgarmesternél. Az adott kérdés megtargyaldsakor, mint a sziildi szervezet
képviselQje, tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti eértekezleten.

A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasat jelentheti:
e az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két évodapedagogushoz
tartozo gyermekek csoportja,

e Az azonos ¢letkori gyermekek csoportja, csoportba osztastol
fiiggetleniil (pl. 6vodat kezdd, illetve iskoldba mend gyermekek
csoportja)

e Specialis foglalkozasokon részt vevd gyermekek csoportja.

5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5. 1. Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasrendje

» A sziild az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett. Gyermekét koteles beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett
kozleményben, vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.

» Azujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan
torténik.

» Az ovodaba torténo felvételre jelentkezés a beiratkozassal, a Jelentkezési
lap kitoltése utan valik érvényessé.
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» Az o6vodai beiratkozasra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor.
A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejét, az 6vodai jogviszony Iétesitésével
Osszefliggd eljarast a beiratkozas elsé hatarnapjat megeldézéen legalabb
harminc nappal hozza nyilvdnossagra.

A jelentkezéshez sziikséges személyi okmanyok:

YV V V VY

A\

a sziilo és a gyermek személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanya,
a sziil6 és a gyermek lakcimet igazold hatosagi igazolvanya,

a gyermek TAJ kértyaja

Nem magyar allampolgar esetén az orszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcimét igazolo okirat

egyeb, a gyermek egeszségiigyi allapotat és dvodacrettsegét, sajatos
nevelési igényét, hatranyos helyzetét igazolé dokumentum (orvosi
igazolas, szakértéi vélemény, gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo
hatarozat...stb.)

A Dbeiratkozas a sziilo(k) személyes megjelenésével torténik, a
gyermekekre vonatkozd informaciok rogzitésével, amit a szilok
tajekoztatasa el6z meg.

Ovodai nyilt nap (6vodaba hivogato) keretében lehetéséget biztositunk
a gyermekek ¢és sziileik szamara, hogy megismerkedhessenek 6vodank
¢letével és az 6vodapedagogusokkal.

A gyermek — ha a torvény masképp nem rendelkezik — abban az évben,
amelyben augusztus 31-ig betolti a harmadik életévét, a nevelési év
kezdd napjatol legaldbb napi négy orat koteles 6vodai nevelésben
részt venni, a tankotelezettség kezdetéig.

A torvény értelmében az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik ¢életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil tolti be, feltéve,
hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel-¢letvitel szerli ottlakassal- rendelkez6 haroméves ¢€s annél
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.
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> A sziilo — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiillonos
méltanylast érdemld esetben,- ha a sziild a gyermek negyedik
¢letévének betoltését megeldzden mar kérelmezte, tigy Gjabb- kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az Otodik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv
(tovabbiakban felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai
foglalkozéasokon valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményet,
sajatos helyzete indokolja.

» Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
¢letet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik.

» A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha a
gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a
beiratkozés idejének utols6 hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irasban
értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi négy oraban 6vodai nevelésre
kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziildje, ha a
gyermeke az oOvodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles értesiteni az dvodaigazgatot.

> A sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele a Szakértdi Bizottsag
javaslatara, 6vodank kijelolése alapjan torténik (az Alapité Okiratban
foglaltak szerint).

» A gyermeket elsdsorban abba az 6vodéaba kell felvenni, atvenni,
amelynek korzetében lakik, illetdleg ahol sziildje dolgozik.

» Az ovodakdteles gyermek felvételét a kijelolt 6voda csak helyhiany
miatt utasithatja el. Nem tagadhatja meg a gyermek felvételét az alabbi
esetekben:

= ha a gyermek betoltotte a 3. €letévét és hatranyos helyzet,

» haagyermek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
41.§-a szerint jogosult a napkdzbeni ellatasra,

* ha a gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte.
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A felvételt nyert, ill. elutasitott gyermekek sziileit az igazgatd a
beiratkozast kovetden egy honapon beliil irdsban, hatdrozat formajaban
értesiti.

A felvételnél meghatarozé a fenntartd altal meghatarozott o6vodai
féréhelyszam.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda a Koznevelés Informacios
Rendszerében (KIR) és az OviKrétaban is nyilvantartja.

A felvételt nyert gyermeket a sziild koteles rendszeresen 6vodaba jaratni.

A gyermek tényleges dvodaba jarasa a befogadassal kezdddik, melynek
modja az elsd szildi értekezleten megbeszeltek alapjan torténik, a
gyermekek fejlettségének, érdekének figyelembevételével.

A gyermek atvétele mas intézménybdl hivatalos atjelentkezés utjan
torténhet a sziilok kezdeményezésére, a megfeleldé dokumentumok
megkiildésével.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziildk €s az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az dvodaigazgatd
dont.

Ovodai jogviszony

Az oOvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az Ovodai
nevelésben a felvételrdl hozott hatdrozatban foglaltak szerint részestilhet.

5. 2. Az 6vodai jogviszony sziineteltetése, megsziinése

Sziinetel az ovodai jogviszony, ha az 6vodakoételes korti gyermek kiilf6ldon
teljesiti dvodakotelezettségét. Ennek tényét a sziildnek be kell jelentenie az

Oktatasi Hivatal szamara — a koznevelési intézmény értesitése mellett.

Kiilfoldi tartozkodast kovetden ismét Magyarorszag teriiletén miikodé évodaba
torténd visszatérés esetén szintén bejelentési kotelezettsége van a sziildnek az
Oktatéasi Hivatal felé.

16



Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
e a gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan (ebben az
esetben a gyermek kimaradasat a sziilének be kell jelentenie, ezzel
jelezve, hogy gyermeke melyik évodaba tavozik),

e a gyermeket felvették az iskoldba, az 6vodai nevelési év utolsod
napjan,

e az Gvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a
tankoteles kort.

5. 3. A tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig 6. €letévét betolti,
tankotelessé valik.

Az Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a tankoteles korba
1ép6 gyermeke még egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon. A sziild
kérelmét legkésObb az iskolakezdés évének janudr 18-4ig nyuUjthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Az iskolakezdés halasztasat legfeljebb egy
alkalommal, egy nevelési €vre lehet kérni.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a
felmentést engedélyezo szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
6 éves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A sziil6 a Hivatal dontésének kozlése utan nem valtoztathatja meg a szandékat.
A gyermek abban az €évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életéveét
betolti, legkésobb az azt kovetd évben valik tankdtelessé. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az

ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A sajatos nevelési igényll gyermekek beiskolazasarol a Szakértdi Bizottsag dont.
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6. ANEVELESI EV RENDJE, AZ OVODA NYITVA TARTASA

6. 1. A nevelési év rendje

Az o6vodai

nevelési év a mindenkori Miniszteri rendeletnek megfelelden,

altalaban szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

>

>

>

>
>

A nyari honapokban az 6voda négy hétig nem iizemel a sziikséges
karbantartasi, felujitasi, takaritasi munkalatok elvégzése érdekében.
Az oOvoda nyari zarva tartasarol legkeésObb februar 15-ig
tajekoztatjuk a sziiloket.

az iskolai nyari sziinet idején — a nyari zards idejét kivéve —
osszevont csoportokban biztositjuk a folyamatos 6vodai nevelést,
gondozast.

Az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinetek esetén a nevelési év kozben
a sziléi igények alapjan az dvodai ¢€let zavartalan miikodését
biztositva, de az észszerliség ¢és takarékossag jegyében szintén
osszevont csoportban biztositjuk az 6vodai nevelést. Amennyiben a
csoportok létszama nagymértékben csokken (nagyobb hidnyzasok,
betegségek), ¢éliink a csoportdsszevonds lehetdségével. Rendkiviili
esetben (pl.: pedagogushianyzas) csoportdosszevonast a torvényes
1étszamkeret betartasaval és a neveldtestiilet véleményének
figyelembevételével az igazgatd rendelhet el. Huzamosabb iddre
torténd Gsszevonas esetén az igazgatd tajékoztatja a fenntartot.

Az tnnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol
idében értesitjiik a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének rendje

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézményiink nevelési évente
o0t munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet. A
nevelés nélkiili munkanapokat, a neveldtestiilet szakmai
tovabbképzésére, valamint az intézmény muikodésével kapcsolatos
tervezeési ¢és értékelési feladatok ellatasdra hasznaljuk fel. Ezek
idépontjarol a sziilok legalabb hét munkanappal el6tte tajékoztatast
kapnak a csoportok faligjsagjan és tajékoztato levélben.
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» Rendkiviili szlinet elrendelésére a fenntarté onkormanyzat
engedélyével egészségiigyi okokbdl, természeti vagy mas
katasztrofa esetén kertilhet sor.

6. 2. A nyitvatartas, érkezés és tavozas rendje

» Intézményiink hétf6tdl péntekig, Ot napos munkarendben
folyamatosan miikodik. Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntarto
hatarozza meg. Az 6voda nyitvatartasi ideje: 06:00 — 17:30 oraig
napi 11,5 ora.

» A gyermekek feliigyeletét reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
1ddszakban (fejlesztési idon kiviil) pedagogiai asszisztens, dajka is
ellathatja.

» Az tinnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet az intézményiink
évente, a jogszabalyban meghatdrozottak szerint szervezi
(athelyezett munkanapok).

» Az 6voda nyitdsat kovetden, valamint a zarast megeldzden a gyerek
1étszamatol fliggben Osszevont csoportok mikodnek, a kijelolt
csoportban:

- Reggel 06:00 — 07:45 o6raig,
- Délutan 16:30 — 17:30 6raig.

» A gyermekek hazavitele 12:30 — 13:00 kozott, valamint 14.30 —
17:30 oraig torténhet. Ettdl valo eltérés esetén kérjiik, hogy a csoport
ovodapedagogusaval egyeztessenek.

» A nem étkezd gyermekek 11:45-12:00 ora kozott tavozhatnak az
6vodabol.

» A gyermekek a nyitds kezdetétdl folyamatosan érkeznek a
gyiilekezésre  kijelolt csoportba 7:45 o6rdig. Az 6vodai

tevékenységek zavartalan mikodése, €s a csoportok heti €s
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napirendjének  zavartalansaga, valamint neveldmunkank
eredményessége €rdekében kérjiik, hogy a gyerekek legkésébb 8:45
oraig érkezzenek be a sajat csoportjaikba. A késdbb érkezo
gyermekeknek — azon tul, hogy megzavarjdk a csoportot ¢és
hatraltatjdk a dajka nénik munkajat — nincs elég idejiikk szabad
jatékra, ezért a szervezett tanulasi tevékenységekbe kevésbé
szivesen kapcsolddnak be.

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartasi 1d6 alatt kivételes esetben,
-- eldzetes 1gazgatdi engedellyel - barmikor behozhatjak és
hazavihetik, ha az Ovodai tevékenyseg zavarasa nélkil az
intézmeényi szabalyok betartasa €s tiszteletben tartasa mellett teszik.

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben, atoltdztetve, a sajat
csoportjaba (illetve a gyiilekezésre kijelolt csoportba) személyesen
adjak at az oOvodapedagdgusnak, tavozaskor pedig szintén az
ovodapedagogustol, pedagodgiai asszisztenstdl kérjék ki. A
pedagbdgus csak azért a kisgyermekert vallalhat felelOsséget, akit
személyesen atvett a szil6tol.

Hazaindulaskor az 6vodapedagdogusoktol/pedagogiai asszisztenstol
atvett gyermek biztonsagaért mar a szild felel, tovabba a sziild
felelossége a vele érkezd gyermek biztonsaga az épiiletben és az
udvaron egyarant.

Az 6voda bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be ¢€s
ki. Az ajt6t minden esetben zarjak be, zarodasat ellendrizzek!

A gyermekeket az dvodabol a sziilok, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott nagykora személy, vagy a tizenkettedik életévét
betoltott testvérek kérhetik ki. Az irdsos engedélyt a sziildnek kell
atadnia az 6vodapedagdgusnak.

Vialas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hatosagi hatdrozatban
foglaltak szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Vegyék
figyelembe, hogy szdmunkra a birdsagi dontés az irdnymutato,
egyéni kivansdgokat nem all mddunkban teljesiteni. Hatarozat
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hidnyaban (amig a gyermek feliigyeleti joga a birdsag altal nincs
eldontve) az dvoda koteles mindkét sziild szamara a sziild1 jogoknak
megfelelden eljarni (koteles a gyermeket mindkét sziilonek kiadni).
Amennyiben mindkét sziilo gyakorolhatja a feliigyeletet, az 6voda
koteles a gyermeket mindkét sziilonek kiadni.

A sziil6 kotelessége, hogy rendkiviili akadalyoztatisa esetén
értesitse az Ovodat tavolmaradasa okarol. Tovabba intézkedjen
gyermeke 6vodabol valo elvitelérél. Amennyiben a csalad a zarés
idejéig nem gondoskodik a gyermek hazavitelérdl, az
ovodapedagogus hatosagi intézkedést kezdeményezhet, valamint
eértesiti a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalatot.

Idegeneknek kiséret nélkiil tilos tartézkodni az évoda teriiletén!

Az 6vodas koru gyermekek a teljes nyitva tartds idejében jogosultak
az 6vodaban tartézkodni, de kérjik a sziiloket, arra torekedjenek,
hogy napi 10 6ranal hosszabb ideig ne tartdozkodjon a gyermek az
ovodaban.

A gyermekek és a dolgozdk személyi biztonsaga, valamint az
ingosagok megovasa érdekében az dvoda bejérati ajtajat biztonsagi
okokbol 9:00- 12:30-ig, valamint 13.00 - 14:30 6raig zarva tartjuk.

A délutani pihend biztositasa érdekében az ebéd utan hazamend
gyermekek hagyjak el az dvoda épiiletét, 13:00 ora utan felnott
felligyelete mellett az udvaron sem tartézkodhatnak.

A gyermekek ebéd utan legalabb egy o6ra hosszat pihennek, alszanak
¢letkoruktdl és egyéni igényiiktdl fliggden.

Fokozatos ébresztés, folyamatos uzsonndzas 14:20-tol 15:30-ig
torténik.

Azokon a rendezvényeken, melyeken a sziildk is hivatalosak, a sziild

koteles a gyermeke biztonsagardl gondoskodni, és az Ovoda
szabalyait betartani.
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7. A GYERMEK ELETRENDJE AZ OVODABAN

A gyermekek mindennapi életét programunk szellemében a néphagyomanyok,
jeles napok apolésa foglalja keretbe.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik meghatarozott napirend és heti
rend szerint, melyet a Pedagogiai Programban €s a csoportnaploban rogzitiink.
A napirendiink megszervezésénél a

» folyamatossag,

» rugalmassag,

» az ¢letkori sajatossagok,

» az évszakok valtozésainak
figyelembevétele az elsddleges szempont, amely azt jelenti, hogy a gyermekeink
szdmara egész nap folyaman az étkezési, gondozasi tevékenységeket is beépitve
a leheté leghosszabb ideig zavartalanul biztositva legyen az Onfeledt
jatéktevékenység, minden nap biztositva legyen a szabad mozgés lehetdsége. A
napirend megismerése a sziillok szamara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba
érkezés és az onnan valo tavozas rendjét meghatarozza.
Kérjiik, tajékozodjanak gyermekiik csoportjanak napirendjérol.
Az intézmény rugalmas napirendet kovet, koveti a helyi szokdsokat,
rendezvényeket, 1ddjardsi viszonyokat. A  napirend szervezését az
ovodapedagogusok végzik, a napirendtdl vald jelentds idébeli eltérést az igazgato
engedélyezheti.

A gyermekek kotetlen fejlesztésben részesiilnek €letkoruktol és fejlettségliktol
fliggden a Pedagdgiai Program figyelembevételével, az o6vodapedagdgusok
dontése alapjan. Naponta hallgatnak mesét, verset, tornaznak, rajzolnak,
énekelnek. Hetente kapnak természeti és tarsadalmi kornyezetiikkel kapcsolatos
ismereteket.

A gyermekek naponta legaldbb egy ora hosszat évszaktdl és iddjarastol fiiggden
a szabad levegdn tartozkodnak.

Nemzetiségi nevelés: A nemzetiséghez tartozd magyar allampolgarnak joga van

gyermeke szamdra a nemzetiségi nevelést kérni. Tobb szild egyiittes kérése
alapjan torvények és rendeletek teszik lehetdvé az 6vodai nemzetiségi nevelést.
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Ovodankban az Alapito Okirat és a Pedagodgiai Programunk figyelembevételével,
a Nemzetiségi Iranyelvek alapjan valositjuk meg a német nemzetiségi nevelést
azokban a csoportokban, ahol adott a személyi feltétel (német nemzetiségi
o6vodapedagdgus jelenléte).

A logopédiai fejlesztést igényld gyerekeknél hetente egy - két alkalommal
logopédus foglalkozik. A logopédus a tankotelessé valoé gyermekeket
szeptemberben felméri, sziiri. A 3 éves korosztaly nyelvi és kommunikacios
készségeit egy sziiléi kérddiv alapjan év elején feltérképezi, akinél indokolt,
sziil61 konzultacié utan megvizsgalja, terapiaba veszi. A fejlesztés az 6vodaban
torténik. A logopédus egyénileg megbeszelt idOpontban tajékoztatja a sziiloket a
gyermekek fejlodesérdl.

Fejlesztd pedagogus a tankotelessé vald gyermekeket szeptemberben felméri,
sziri. A fejlesztésre szoruld gyermekekkel hetente foglalkozik, a szakértdi
véleménnyel rendelkezd gyermekeknek az eldirt fejlesztést biztositja. A fejlesztés
az 6vodaban torténik. A fejlesztd pedagogus egyénileg megbeszElt iddpontban
személyesen, vagy e-mailben tajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlodésérol.

Ovodapszicholégus

Intézményiinkben oOvodapszichologus segiti a gyermekek egészséges lelki
fejlodését a neveldmunka eredményességét, valamint a sziilok és a pedagogusok
egyiittmiikodését tdimogatja. Fobb feladatai: megfigyelés, prevencio €s fejlesztés,
konzultacio.

7. 1. A gyermekeink biztonsaga érdekében hozott intézkedések

Alapveto feladatunk a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben
torténd nevelése érdekében, hogy az ehhez sziikséges feltételrendszert
kialakitsuk, ellendrizziik, javitsuk.

Ennek érdekében kérjlik, hogy:

» Az 6voda fObejarati ajtaja szdmkodos rendszerrel nyilik. Kérjiik,
rendeltetésének megfelelden hasznaljak! A gyermekek védelme
érdekében a bejarati ajtd nyitdsanak-zaranak hasznalata valamennyi
dolgozo és sziild feladata. Kérjiik, hogy ne tanitsak meg annak
nyitasanak/zarasanak modjat a gyerekeknek!
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A lépcsot felnott feliigyelete nélkiil nem hasznalhatjak a gyerekek.

A sziil6 vagy hivatalos megbizottja a gyermekéért koteles minden
esetben bejonni az épiiletbe és a tobbi gyermek biztonsaga
érdekében a bejarati ajtot bezarni.

Gyermek az oOvoda teriiletén felndtt felligyelete nélkiil nem
tartozkodhat. Miutan a sziild az 6vodaban gyermekét atvette a
pedagbdgustol/pedagogial  asszisztenstdl, a tovabbiakban teljes
felelosséggel felel gyermeke testi épségeert. Kerjik, az 6voda
tertiletét mieldbb elhagyni sziveskedjenek.

A szilék az &vodapedagogust a csoportszobabdl csak akkor
hivhatjdk ki, ha valtotdrsa bent tartozkodik, mivel az
ovodapedagogus felel a csoport biztonsagaért. A neveldk sajat
mobiltelefonjaikat a gyermekek kozott indokolt esetben (6vodai
érdek) hasznalhatjdk, ezen torténd megkeresésiiket kérjiik,
mellézzek!

Az intézmény teriiletére, illetve az 6voda altal az intézményen kiviil
szervezett foglalkozasokra, vagy rendezvényekre tilos behozni,
illetve oda elvinni minden olyan targyat és anyagot, amelyek
veszélyesek lehetnek az életre, egészségre €s a testi épségre
(fokozott odafigyelés, ellenorzés a balesetek megel6zése
érdekében).

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a fenti eldirdsok megsértése
esetén az intézmény a bekovetkezett karokért nem felel.

A balesetek megeldzése érdekében kérjiik, hogy gyermekeik ne
viseljenek a mindennapokban ¢ékszert, vagy olyan ruhadarabot,
amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet. A gyermekek altal
viselt szemiiveg allapotaért feleldsséget nem tudunk vallalni.
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» Nem engedélyezi az 6voda a gyerekek épségét veszélyeztetd targyak
behozatalat (gytirli, nyaklanc, pénz, tlzgyujtdé eszkoz, karora,
karkoto, szaro-vagod eszkozok, gyogyszer)!

> Ennival6, édesség ne legyen a gyermekek szekrényében. Az 6voda
tertiletén a gyermekek nassoltatdsa a tobbi gyermek eldtt nem etikus.
A meglepetéseket, finom falatokat az 6vodan kiviil adjadk at
gyermekeiknek.

» Tilos tovabba a kutydk ¢és egyéb biztonsagot, egészséget
veszelyeztetd allatok behozatala az 6voda egész teriiletére. Kivéve,
ha bemutat6 foglalkozas megtartasara azt az igazgato engedélyezi.

A sziilok, pedagogusok feladata a gyermekbalesetek megeldzésében

> A sziilo gyermekét atoltoztetés utan az 6vodapedagdgusnak adja
at.

» Délutani udvari ¢élet esetén kérjiik, hogy a sziilé6 menjen oda a
pedagdgushoz/ pedagdgiai asszisztenshez, vegye at gyermekét,
¢s csak ezutan tavozzanak az 6vodabol.

» Az ovodai élet soran a gyermekek csak az 6vodai dolgozokkal
mehetnek az udvarra.

» Kérjik a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében
gyermekiik atvétele utdn az oOvoda wudvarat jatszotéri
tevékenységre ne hasznaljak.

» Kérjik a sziiloket, adatmddosulés esetén (lakcim, telefonszam)
tajekoztassak a csoport dvodapedagogusait, hogy baleset, vagy
betegség esetén, azonnal értesiteni tudjuk. Baleset esetén
Onokkel egy iddben azonnal értesitjiik az 6voda orvosat, vagy
sziikség szerint a mentoket.
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7.1.1. Az ovoda 6vo-védo eloirasai

A gyerekek  biztonsagtudatos  magatartasdnak  kialakitdsaért  az
ovodapedagdgusok az ovodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint
(séta, kirdndulads) az ¢letkoruknak ¢és fejlettségi szintjiknek megfeleléen
felkészitik a gyermekeket egészségiik, testi épségiik védelmére, az esetleges
veszélyforrasokra, az elvarhatdé magatartdsra, betartando szabalyokra. A
tajékoztatas hatasara gyerekek megismerik a szamukra veszélyes targyakat,
helyzeteket, hogy helyes viselkedéssel el tudjdk keriilni a sériilést,
egészségkarosodast.

Az intézményi OvO-védo eldirdsokat részletesen az oOvoda SZMSZ-ében
hataroztuk meg.

» Az intézmény minden dolgozdja kdteles tigyelni a gyermekek testi
epsegere.

» A dajkédk (karbantartd), takaritok felelések a helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaert ¢és az azokban elhelyezett
eszk0zOk karbantartasaert.

» A berendezések hibajat a dolgozo koteles az igazgatd tudomasara
hozni és a hibas eszkozt javitasra vagy selejtezésre leadni.

> Baleseti veszélyforrasok megsziintetése, jelentése a vezetésnek
minden munkatars feladata (mérgez6 novények, gombdk,
gyogyszerek stb.).

> A gyerekek szamara veszélyes anyagokat (tisztitoszereket) csak jol
zarhato helyen szabad tarolni.

> Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet
végezni (pl. flinyiras, porszivozas) illetve fokozott ovatossaggal (pl.

meleg étel szallitasa, kiosztasa).

» Séta, kirandulas alkalmaval a pedagogus koteles elézetesen felmérni
a teriileten 1évo esetleges baleseti forrdsokat.
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> Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu
feln6tt kisérdrol.

» Balesetveszélyes eszkozokkel csak felndtt kozvetlen feliigyelete
mellett tevékenykedhetnek a gyerekek (pl. ollo, kotél, ti, bot stb.)

» Csak az eldirasoknak megfeleld, megfeleloségi jellel ellatott
jatékokat lehet vasarolni. A pedagogus koteles hasznalat eldtt a
jatékon 1évo feliratot, hasznalati utasitast elolvasni.

7. 1. 2. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok.

Helyiségek, berendezések hasznalati rendje:

» Az oOvoda helyiségeit, berendezési ¢és felszerelési targyait
nyitvatartasi idoben az 6vodaba felvett gyermekek hasznalhatjak.

» Az 6vodaban toltott ido alatt a sziilok és hozzatartozok csak a
folyosdkon, 0ltozében tartozkodhatnak, egyéb helyiségek
hasznalata  egészségiigyr okokbol nem  lehetséges. A
csoportszobakban sziildk, vendégek, hozzatartozok csoportosan
csak kizarolag az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (pl.
csaladi nap, linnepélyek, sziildi értekezletek stb.).

» A gyermekek és a  sziilok  csoportszobdban  torténd
benntartozkodasdhoz valtocipd, vagy (szilok esetében) labzsak
hasznalata sziikséges.

» Az 6voda helyiségeit - kivéve a pedagdgiai program szerint
szervezett linnepeket és egyéb rendezvényeket - mas, nem nevelési
célra atengedni kizarolag a gyermekek tavollétében, az igazgatd
engedélyével lehet. A helyiségek tisztasdganak fenntartdsa, a
berendezési targyak épségének megdrzése az ovodai dolgozok,
szllok és gyermekeik szamara egyarant kotelezettség €s elvaras.
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» Az intézményben dolgozo, egészségiigyi igazolassal rendelkezok
tartozkodhatnak az intézmény melegitd konyhdiban €s a gyermekek
mosdoiban.

» Az oOvoda udvara az 6vodaba jar6 gyermekeké, igy csak Ok
hasznalhatjak jaték céljabol!

» Kérjik a sziloket, hogy a gyermekek étkezését ebédidoben
kopogassal, illetve ajtonyitogatassal ne zavarjak!

» A sziiloi értekezlet a sziiloknek szol, az évi ketto-harom alkalommal
szervezett értekezlet idOtartama alatt a sziild koteles gyermeke
elhelyezésérol gondoskodni.

7.2. A gyermek apoltsaga, ruhazata, felszerelése, eszkozei az 6vodaban
» A gyermek akkor &polt, ha teste, a haja, illetve a kdrme tiszta, az
utobbi megfeleld meretiire le van vagva. Gyermekek hajanak festése
nem megengedett.

» A gyermek ruhazata legyen egyszerli, kényelmes, mozgast nem
akadalyoz6! Fontosnak tartjuk a réteges 6ltozkodést.

» Legyen a gyermekeknek egy-két valtas alsonemiije, az idéjarasnak
megfeleld valtoruhdja és udvari jatszoruhaja, cipdje.

» Az oOvodaban kotelez0 a kényelmes valtocipd, a balesetek
megeldzése érdekében kérjiik, hogy gyermekiiknek ne papucsot
hozzanak!

» Keriiljék a mamusz hasznalatat, mivel tartos viselésiik karositja a
labboltozat fejlodését!

» A mozgasos tevékenységhez legyen minden gyereknek az

ovodapedagogussal megbeszélt i1dOpontra tornaruhdja. Ehhez
sziikséges a tornazsdkban: tornanadrag, polo, zokni, tornacipd.
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» A gyermekek ruhdaja és cipdje gyakran Osszecserélddet, €ppen ezért
biztonsagérzetiik fokozasa, és a konnyebb felismerés érdekében is
kérjiik, hogy lassak el gyermekiik ruhadarabjait, labbelijét,
agynemijét a gyerekiik jelével, hogy ne tudjak azt 6sszecserélni. A
jel nélkiili ruhdkért felelosséget nem tudunk vallalni.

> A szililo segitsen gyerckének a szekrénye rendben tartasaban
(akasztd felvarrasa a kabatra, zsak elhelyezése stb.). A felesleges
ruhadarabokat kérjiik hazavinni.

> Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusokkal egyeztetett
ruhézatot viseljek a gyermekek, a sziikséges ruhéazatrdl a sziiloket
1doben tajekoztatjuk.

» A specialis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai, fejleszto
pedagdgus, pszichologus altali fejlesztés stb.) az érintett szlildk az
adott szakemberrel egyeztetik.

7.3. Gyerekek altal behozhato targyak

» Az O6vodaba minden gyermek naponta legfeljebb egy puha
alvgjatekot/ mesekonyvet hozhat be. Egyéb jaték behozatala csak az
ovodapedagogussal torténd egyeztetést kovetden, az 6 engedélyével
lehetséges. A koOzosségi nevelés szabalyainak megfelelden a
behozott jatékokkal mas is jatszhat.

> A sziilok gyermekeik részére az un. ,,befogadas-beszoktatas” ideje
alatt cumit, vagy egyéb személyes holmit, targyat behozhatnak az
ovodapedagogusokkal torténd egyeztetés utan.

» A behozott jatékokért, értékes és kevésbé értekes targyak (pl.
kerékpar, roller, szanko stb.) meglrzéséért, épségéert az Ovoda
dolgozdi feleldsséget nem vallalnak! Ezek elhelyezésére az 6voda
nem tud helyet biztositani. Kérjiik, hogy kertiljék az agresszivitasra
0sztonzo jatékok behozatalat.
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7. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Ovodank miikddése soran az Allami Népegészségiigyi Intézet 4ltal meghatarozott
szigoru szabdlyait koveti.

» Nem hozhat6 6vodaba a gyermek, ha beteg, megfazott, otthon hanyt,
hasmenése vagy laza volt, valadékos a szeme, illetve kiiitéses.

» Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartdzkodhat!

» A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézmeényt.

» Az ovodaban megbetegedett (1az, hasmenés, hanyas) gyereket a
sziilének haza kell vinnie. Kérjik, hogy az értesitéslink utan
gyermekiiket a legrovidebb 1dOn beliil vigyek haza.

» Betegség utan csak orvosi igazolassal vehetd be a gyermek a
kozosségbe. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tdvollét pontos idStartamat €s a kozdsségbe érkezés
elsé napjat is.

» Fertdz6 betegség esetén a sziild koteles az ovodat értesiteni (pl.
szalmonella, baranyhimld, skarlat, belfergesség stb.) a tovabbi
megbetegedeések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv
intézkedések (Fokozott eldvigyazatossag, fertOtlenités, véddoltas)
miatt.

> Fejtetvesség  észlelését  kérjik, jelezzék a  csoport
ovodapedagogusanak, hogy megtegye a sziikséges intézkedést
(védond értesitése). Ha az oOvoda fejtetvességet észlel, kérjiik
betartani az 6voda €s a védond erre vonatkozo kéréseit (a sziiloknek
az elhalt serkét el kell tavolitani a gyermeke hajarol).
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» Az 6vodai dolgozoknak tilos gyogyszert adni a gyermeknek, kivétel
ez aldl a tartésan kronikus beteg gyermek, melyet orvos igazol (pl.
asztma, epilepszia, cukorbetegség, veszelyes allergia, lazgorces stb.).

» Az oOvodanak kotelessége megteremteni az egészséges, tiszta
kornyezetet, melynek megdvasa mindenki szamara kotelezo.

> A sziilo a gyermeke ellatasa érdekében az dvodaba érkezéskor
semmiféle ennivaldt, édességet nem hozhat be, kivéve a gyermek
sziiletésnapjat és egy-egy oOvodai iinnepséget, amikor nem hézi
készitésti siiteményt lehet behozni, illetve gyiimolcsnapokon
gyiimolcsot. Sziiletésnapra készen vasarolt siiteményt, tortat csak
blokkal, illetve szamlaval igazolva tudunk elfogadni /ANTSZ
eldiras/.

7. 4. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségligyi gondozéasat a
fenntarté onkormanyzat altal megbizott orvos és védono latja el.

Az 6voda orvosa évente minimum egy alkalommal megvizsgalja a gyerekeket,
ha sziikséges szakorvosi rendelébe iranyitja.

Az 6vodaban a gyermekek évente kétszer fogorvosi sziirésben részesiilnek.

A védond negyedévente, illetve sziikség €s igény szerint latogatja az dvodat,
ellendrzi a gyermekek higiéniai allapotat, figyelemmel kiséri a véddoltasok
meglétét. Ha a szlirés sordn problémat észlel, a sziilének kell gondoskodnia a
gyermek megfeleld kezelésérdl a védondi tajékoztatd alapjan.

7. 4. 2. Higiéniai szabalyok

Kérjiikk a sziildket, hogy a csoportszobdba, mosddba (a sziildi értekezlet és

rendezvények kivételével) utcai cipdben ne 1épjenek be, az 6vodas gyermekek is
csak valtocipdvel mehetnek be (ez vonatkozik a kisebb testvérekre is).
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A gyermekek agynemiijét kéthetente cseréljiik. Jarvanyos iddszakban hetente
sziikséges az agynemil mosasa, fertdtlenitése.

7. 4. 3. Baleset esetén teendo intézkedések

Baleset esetén a jelenlévd felndtt azonnal intézkedjen!
Az 6voda SZMSZ-ben részletesen megtalalhato.

7. 4. 4. Diabétesszel €10 gyermek ellatas

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére - abban az idotartamban, amikor az
ovoda feliigyelete alatt all - a gyermek sziiljének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére a gyermek specidlis ellatasat 6vodank biztositja.

7. 5. A gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése, értékelése ovodankban

A gyermekekrdl informaciot, tajékoztatast csak az 6vodapedagogus, az igazgato,
a logopédus, a fejlesztd pedagogus és az 6vodapszichologus adhat.

Kérjiik, hogy az 6voda nem pedagdgus dolgozditol pedagodgiai kérdésekben ne
kérjenek tajékoztatast!

Az 6vodaba érkezéskor anamnézislapot vesziink fel, melyben tajékozodunk a
gyermek ovodaskor el6tti allapotarol, a sziiletése koriilményeirdl, kiilonleges
szokasairol, altalanos egészsegi allapotarol.

Ovodankban a gyermekek értékelésekor elsédleges szempont, hogy minden
gyermeket, az €letkori sajatossagokat figyelembe véve, onmagahoz képest, a sajat
lehetdségeihez, adottsagaihoz képest mériink a fejlédésben.

Mindennapos megfigyeléseink alapjdn minden gyermekrdl fejlédést nyomon
kovetd dokumentumot vezetiink az OviKréta feliilletén. Minden évben kétszer
(Januar, junius) a sziilok irasbeli tajékoztatast kapnak gyermekiik fejlédésérdl.
Indokolt esetben az 6voda jelzi a sziilébnek a szakember, szakszolgalat
igénybevételének sziikségességét.
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7. 6. Szolgaltatasok szervezése

A sziil6i szervezet kérését figyelembe véve az 6voda igazgatoja engedélyezheti
azon térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasokat, melyek az oOvoda
alapfeladatat nem sértik, és a Pedagogiai Programunkban megfogalmazott célok
elérését s a feladatok megvaldsulédsat segitik. A szervezésnél fontos figyelni arra,
hogy a feltételek adottak legyenek és a gyermeket ne gétolja abban, hogy az
ovoda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen (Nevelési idén kiviil,
délutani idépontokban).

7. 6. 1. Fakultativ szolgaltatasok

Az 6voda a sziild1 szervezettel egyeztetett szolgaltatadsok inditadsarol a sziil6i
értekezleten t4jékoztatja a sziiloket.

A fakultativ programok valasztasarol a sziild dont. A sziil6 év elején irasban, egy
nevelési évre (oktobertdl majusig) érvényes nyilatkozatot ad arr6l, hogy milyen
kiilon foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni. Nyilatkozataval vallalja a
szolgaltatas téritési dijanak megfizetéseét is.

Fakultativ foglalkozasainkat elsdsorban ¢6vodank nagycsoportosai szadmara,
féréhely fliggvényében kdzépso csoportos gyerekeknek szervezziik.

7. 6. 2. Alkalomszeri téritéses szolgaltatasok

Az ovoda altal szervezett €s a sziilok altal elfogadott kiils6-belsd, téritéses
rendezvényeket, programokat a sziildk finanszirozzak az ugynevezett
csoportpénzbdl, melynek Osszegét minden szeptemberben az elsd sziiloi
értekezleten a sziilok hatarozzak meg. A beszedés modjarol a sziilok dontenek. A
csoportpénz  Osszegylijtését, konyvelését ¢és elszdmolasat a sziilok altal
megvalasztott sziild végzi. Az 6vodapedagdgusok ezt a feladatot nem vallalhatjak
fel.

Ilyen programok:

e Babszinhaz
e Irodalmi zenés gyerekmiisor
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e Kirandulasok

e Latogatas tajhazakba, népi kismesterségek szinhelyeire

e A csoportok eseményterveihez kapcsolodd programok
(pl. piac, p€kség, bolt felkeresése/latogatasa).

7. 6. 3. Hit- és vallasoktatas

Az oOvoda vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, egyetlen vallas vagy
vilagnézet mellett sem elkotelezett.

Az 6voda tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekiik. Egyhdzi
jogi személy hit- és valldsoktatast (katolikus, reforméatus) az é6vodaban a sziilok
igénye, jelentkezése (szeptemberi sziildi értekezleten) alapjan szervezhet,
elkiiloniilve az 6vodai foglalkozasoktol, €s az 6vodai ¢letrendet figyelembe véve.
Sziikség esetén az intézmeny eszkozoket biztosit a hit- és valldsoktatashoz.

7.7. Az étkezési téritési dijfizetés
7.7. 1. A befizetések rendje

Ovodankban alapfaladatként latjuk el a gyermekek intézményi étkeztetését napi
harom alkalommal (reggeli, ebéd, uzsonna). Az dvodai téritési dij osszegérol a
fenntart6 hataroz, annak valtozasardl minden esetben értesitjiik a sziiloket.

Az étkezések befizetése, lemondasa https://budajeno.eny.hu oldalon a
fenntartd onkormanyzat altal iizemeltetett Menza Pure Programon

keresztiil lehetséges.

A sziil6 a targyhdt megel6z6 honap legkésobb 20. napjaig koteles atutalni az
¢tkezés téritési dijat. A téritési dij befizetése elektronikus tton (atutalds vagy
bankkartya), a sziild szdmlavezetd bankjan keresztiil torténhet. Az atutalas
koltsége a sziild, felhaszndld szdmlavezetd bankjatol fiigg és a felhasznalot,
sziilot terheli.

7.7. 2. Az étkezés lemondasa
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https://budajeno.eny.hu/
https://budajeno.eny.hu/

Az étkezést az azt megel6z6 munkanap 9 6rdig van lehetdség lemondani a Menza
Pure Programban. A kovetkez0 munkanapra vonatkozd, 9:00 o6ra utan
kezdeményezett lemondast a rendszer nem engedélyezi.

Amennyiben a gyermek egy napndl tobbet hidnyzik, ugy egybefiiggd iddszakra
is lemondhat6 az ellatas.

Le nem mondott étkezés esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
1gényt.

A téritési dij jovairasa:
A lemondott étkezések téritesi dija a kovetkezd havi szamlan kertil jovairasra.

Intézményi jogviszony megsziinése esetén az esetleges tobbletfizetés
visszafizetésre kertiil a szlilovel egyeztetett modon.

Felhivjuk a kedves sziilok figyelmét, hogy a 100%-os téritési dijkedvezményre
jogosult sziiloknek is le kell mondania az étkezést a gyermek hidnyzéasa esetén
(ugyanis ebben az esetben a gyermek étkezését a fenntarto onkormanyzat, illetve
az allam tdmogatja).

7.7. 3. Az étkezési téritési dijjal kapcsolatos kedvezmények
Ingyenes 6vodai gyermekétkezes a kovetkezdk alapjan vehet igénybe a gyermek:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él,
amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket
nevelnek

» olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy
fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb ~ munkabér  személyi  jovedelemadoval  é€s
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at

vagy
» nevelésbe vették.
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Az intézmény a honlapon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket az ingyenes étkezés
feltételeirdl, az igénylés modjarol.

A kedvezmények igénybevétele nem automatikus, azt a sziilének kell kérnie
minden nevelési évre a megfeleld nyomtatvanyon, amely a
https://budajeno.hu/index.php/blog/menzapure oldalrdl tolthetd le. A gyermek

csak attol a naptdl kezdve étkezhet kedvezményesen, amely naptdl a
Nyilatkozatot az igényjogosultsagot igazold dokumentummal az intézmény
részére leadasra kerilt, és csak addig jogosult ra, ameddig a dokumentum
érvenyes.

7. 8. A gyermek mulasztasanak, tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrél tavol marad, a mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha:

» A sziil6 elozetesen, irdsban bejelenti gyermeke hidnyzésat és a sziilo a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradéasra.

» a gyermek beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint az
orvos igazolja,

» a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazolja a sziild, a mulasztas igazolatlan.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa

» Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai
nevelésben, €s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja, - a gyermekvédelmi ¢s
gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhat6dsag szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII.
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23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban - értesiti a
gyermek  tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gvamhatosdgot és a gyermekjoléti szolgadlatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az Ovoda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okanak feltdrdsara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket vesz€lyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek O&vodaba jarasdval kapcsolatos,
tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
tiz nevelési napot, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabdlysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, €s igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
hlsz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a
gyermek  tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gvamhatosdgot.

7. 8. 1. A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének
eljarasrendje

Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik barmilyen tavolmaradésat, sziveskedjenek

bejelenteni.

» A sziil§ irasban kérelmezi, hogy gyermekét mely napokon nem szeretné

6voddba vinni. Kérelmét legkésobb a hidnyzast megel6z6 napon az
ovodapedagdgusnak bemutatja. A hidnytalanul kitoltott, az OviKréta

feliiletére feltoltott kérelem esetén a gyermek hidnyzdsit az

o6vodapedagdgus igazoltnak tekinti, melyrdl a sziil6t szoban tajékoztatja és
az OviKréta feliiletén rogziti is.
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» Ha a gyermek beteg volt, ezt a tényt a sziilo kérésére a hazi gyermekorvos

7.8.2.

altal az OviKréta feliiletére feltoltott, hianytalanul kitoltott orvosi
igazolassal igazolja (Az igazoldsnak a gyogyult gyermek kozosségbe
vitelének elsé napjan reggel mar a feliilleten meg kell jelennie. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos idétartamat is.).

Sziilo altal igazolhaté napok szama

e Betegség esetén a tdvolmaradast a sziild nem igazolhatja.
e FEgy nevelési évben a gyermek maximum 20 nap hianyzasat- ide nem

értve az egybefliggd egy hét, iskolai sziinetek, rendkiviili hidnyzas-
igazolhatja a szlilé (maximum egybefiiggd 4 nap) tavolmaradasi kérelem
bemutatasdval ¢és feltoltésével. Ezeket az igazoldsokat igazgatoi
jovahagyas nélkiil elfogadjuk, a napokat igazoltnak tekintjiik.

Az egybefiigg6 egy hetet elérd, meghaladé hianyzasok esetén a
tavolmaradas kérelmét (utazasok, csaladi programok) az 6voda igazgatoja
engedélyezi.

Az iskolai sziinetekkel megegyezd iddszakok ( 6szi, téli, tavaszi, nyari
sziinet, z6ld napok) alatt a tavolmaradas engedélyezésére elegendd a
kérelem kitoltése, alairasa és leadasa.

Rendkiviili tartos/rendszeres hidnyzas (fejlesztd foglalkozédsokon,
terapian valo részvétel) esetén a sziilé évente vagy félévente hidnyzasi
kérelemmel fordulhat az 6voda igazgatdjahoz. A kérelem engedélyezése
egyéni elbiralas alapjan torténik.

8. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

A gyermeki jogok érvényre jutdsa érdekében dvodankban gyermekvédelmi
felelos tevékenykedik, aki segiti az dvodapedagdgusok munkajat, igyekszik
megoldast talalni a sziilok ilyen irdnyu problémaira.

A sziil6k az alabbi esetekben kérhetnek segitséget az 6voda gyermekvédelmi

feleldsétdl, a csoport Ovodapedagdgusaitdl és az 6vodaigazgatotol:
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» A hatranyos helyzet fennallasa,

> A veszélyeztetett helyzet fennallasa,

» A tankotelezettség teljesitésének problémai,

> A gyermeki jogok ¢és kotelességek megsértése esetén.

Sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdjanak segitsége is
1génybe vehetd.

A pedagbdgusok az igazgato Utjan kotelesek — a gyermekvédelmi térvény alapjan
— az 1illetekes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a
gyermek sulyos veszelyhelyzetbe keriilt vagy keriilhet. Ebben az esetben az
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezeése nem sziikséges.

8. 1. A gyermek jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai

A jutalmazaskor, fegyelmezésnél az alabbi elveket tartjuk szem el6tt:
e kovetkezetesség,
e rendszeresség,
e az adott gyermek személyiségéhez illesztett, a kozosség erdekeit
szolgalo legeredményesebb format alkalmazzuk.

Az ovodaban alkalmazott jutalmazads a verbdlis és nonverbalis kifejezések €s
kommunikacios eszkdozok (pl.: szdbeli dicsérettel érzelmek kifejezése-
négyszemkozt, csoport eldtt, sziilo jelenlétében; kiemelt megtiszteld feladatadas).
Targyi jutalmazas nem alkalmazhato.

A fegyelmezd intézkedések az életkori sajatossagokbol fakaddéan mindig a pozitiv
iranyba hatd mintaadas, atterelés (bizonyos jatéktol, jatszotarstol meghatarozott
id6re eltiltas, tavoltartds), motivalads, megbesz¢élés (négyszemkozt, indokolt
esetben sziilg jelenlétében), szélsdséges esetben tevékenyseég megallitasa.
Elkiilonités (csoportszoba, udvar teriiletérél), megszégyenités, kigunyolas,
kikozosités, ¢tel-, targy- vagy szeretetmegvonas, testi bantalmazds nem
alkalmazhato.
9. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
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Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelébb modszer szerint
neveljiik, sziikség van igazi, valds egyiittmiikodésre, nyitottsagra és dszinteségre.

» Kérjiikk a Sziiléket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegii
beszélgetésekre az ovodapedagdgust munkdja kdzben hosszabb idére ne
vonjak el a gyermekcsoporttdl, -még az udvaron sem- mert balesetet
1dézhet elO €s zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

» A gyermekiikkel kapcsolatban informacidt csak a gyermekiik csoportjaval
foglalkozo 6vodapedagogustol vagy az 6vodaigazgatotol kérjenek.

» Kérjiik, hogy az 6voda dolgozo6it munkaiddn kiviil semmilyen forumon ne
zavarjak (pl.: messenger, viber stb.).

» Részletes, tobb teriiletre kiterjed6 informaciot a pedagogusoktol sziikség
esetén eldre megbeszEélt i1d6pontban kaphatnak a gyermekeikrdl
(fogaddora).

Lehetdsegiik van a sziildknek és pedagdgusoknak arra, hogy az 6vodaban folyo

neveld- €s pedagogiai munka kialakitasdban a megfeleld forumokon aktivan részt
vegyenek, oOtleteikkel segitsék eld a kozos gondolkodast.

Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok:

e Sziil6i értekezletek

e Esetenkénti megbeszelések

e Fogaddora

e (saladi napok, kozos iinnepek €s rendezvények

e A fenntartd6 6nkormanyzat rendezvényein valo részvétel.

Igazgatoi fogadoorak

Probléma esetén azonnal, vagy elOre egyeztetett idOpontban az igazgatd a sziilok
rendelkezésére all.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az 6voda irasbeli tajékoztatast ad a sziilOknek:

Az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl,

A sziikséges, aktualis informaciokrol,

Sziikség esetén gyermekiik viselkedésérdl,

A gyermek képességeinek fejlodésérdl.

Faligjsagjainkra kitett hirdetmények t4jékoztatd jellegiiek, kérjik a kedves
sziiloket, hogy olvassak el az ott 1év6 kiirasokat.

Havonta kiildiink t4jékoztatast e-mail formajdban a honap kiemelkedd
eseményeirdl, idépontjairol.

9. 1. Panaszkezelés

A gyermekeket ert serelem, vagy kar esetén a sziilok irasban vagy szoban panaszt
tehetnek gyermekiik 6vodapedagogusanak, vagy az 6voda igazgatojanak.

A panaszkezelés részletes leirasa a Panaszkezelési Szabalyzatban talalhato.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az 6voda hirdetd tablait igazgatdi engedéllyel lehet hasznédlni hirdetmény,
programajanlé plakéat elhelyezésére.

Budajend, 2026. augusztus ....

Igazgato
P.H.
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