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Tisztelt Képviselő-testület!

A Központi Óvoda és Bölcsőde Többcélú KIKI alapdokumentumai (SZMSZ, pedagógiai program, házirend) a névváltoztatás és fenntartóváltás eredményeként módosításra kerültek. Az intézményvezető kérte ezen dokumentumok fenntartó felé történő előterjesztését, a fenntartói egyetértés megadásához.

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 25. § (4) bekezdése alapján a köznevelési intézmény SZMSZ-ének és házirendjének azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. 

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése szerint pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el és az intézményvezető hagyja jóvá. A pedagógiai program azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges.  

Az intézményvezető tájékoztatása szerint az alapdokumentumok egyike sem ró többletkötelezettséget a fenntartóra.

Az előterjesztést a Humánerőforrás Bizottság megtárgyalta és egyhangúlag elfogadásra ajánlja. 

Kérem a képviselő-testületet, hogy az előterjesztést megtárgyalni és az alapdokumentumokat tudomásul venni szíveskedjenek.

Kőszeg, 2017. szeptember 21.

A polgármester nevében:

Mezei Virág s.k.
az igazgatási és építéshatósági osztály vezetője





HATÁROZATI JAVASLAT

1. Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Központi Óvoda és Bölcsőde Többcélú KIKI SZMSZ-ét az 1. melléklet szerint megismerte, és az abban foglaltakat tudomásul veszi.

2. Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Központi Óvoda és Bölcsőde Többcélú KIKI pedagógiai programját a 2. melléklet szerint megismerte, és az abban foglaltakat tudomásul veszi.

3. Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Központi Óvoda és Bölcsőde Többcélú KIKI házirendjét a 3. melléklet szerint megismerte, és az abban foglaltakat tudomásul veszi.
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Koszegi Koziés Onkormanyzati Hivatal Ikt.:307/2017. yintedas
Igazgatisi és Epitéshatosagi Osztily Targwacx‘@SZ PP
Hézirend egyetértési jog

9730 Koszeg, Jurisics tér 8.

Mezei Virag
Osztilyvezeté Asszony részére

Tisztelt Osztalyvezetd Asszony!

Intézményiinkben nevel6testiileti kezdeményezésre Pedagdgiai programunkat, a 2017.
szeptember 1-i fenntartévaltds miatt Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatunkat és
intézménytink Hazirendjét modositottuk.

A nemzeti koznevelésrél sz6lé6 2011, évi CXC. tdrvény 25-26.§-a értelmében a fenntartd
egyetértése sziikséges abban az esetben, ha a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,

Médositott  alapdokumentumaink a fenntartéra nézve tibbletkotelezettséget nem
tartalmaznak, a kiilso ellendrzések alkalmaval azonban kérik a fenntart6 egyetértését.

Az  alapdokumentumok hatdlyba Iéptetéséhez sziikséges szervezetek (nemzetiségi
Onkormanyzatok, Sziilok Kozdssége) egyetértési, véleményezési jogukat gyakoroltdk, a
dokumentumokat elfogaddsra javasoltdk,

Tisztelt Osztalyvezetd Asszony!

Kérem, hogy alapdokumentumaink (SZMSZ, PP, Hézirend) hatalyba léptetéséhez, fenntartoi
egyetértéshez a mellékelt dokumentumokat eléterjeszteni sziveskedjen.

Koszeg, 2017. julius 24.
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Mellékletek:

- 8ZMSZ KIKI Ovoda, Bolcséde 201709

- Pedagégiai Program KIKI Ovoda, Bslcséde 201709

- . Hazirend KIKI Ovoda, Bolcséde 201709

- Jegyzokdnyv, hatirozat SZMSZ, PP elfogadasa 201709
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SZERVEZETI Es MUKODESI
SZABALYZAT

A KOZPONTI OVODA Es
BOLCSODE TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU
KOZNEVELEST INTEZMENY
SZMSZ-e tartalmazza az intézmény miikodésére,
belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

2017.





Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE TOBBCELU
KOZOS IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY

9730 Kdészeg, Varkor 42.

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:
036446 Guttmann Ferencné

Legitimacios eljaras

Neveloétestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziiloi szervezet nevében véleményezte:

név név

A német nemzetiségi onkormanyzatok egyetértésiiket nyilvanitottak:

A horvat nemzetiségi onkormanyzatok egyetértésiiket nyilvanitottak:

Intézményvezetoi jovahagyas hatarozatszama:
Ph.

Intézményvezeto alairasa
Fenntartéi jovahagyas hatarozatszama:

A fenntarté képviseletében
Ph.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
2017. szeptember 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: az intézményvezetd irodaban
tagovoda-vezetok irodajaban
bolcsédevezetd irodajaban
A Kozponti Ovoda honlapjan: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Hatalyos: 2017. szeptember 01-t61 Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Iktatoszam:
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Jogszabalvi alapok a szervezeti és miukodési szabalyzat létrejottéhez:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. ¢évill. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol.

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

e 2003.¢vi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol ¢és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

o Az 1998. évi XXVI: Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

o 277/1997.(XI1.22) kormanyrendelet a pedagogus —tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasair6l és
kedvezményeir6l

e 15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyes szakmai feladatairol és
milkddésiik feltételeirdl

e 257/2000 (XII.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazataban torténd végrehajtasarol

e 369/2013. (X.24) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol, és ellendrzésérdl





1. BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alapdokumentuma, mely a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) a koznevelési intézmény miikodésére,
bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatdrozza meg.

A hivatkozott torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla
Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény

vezetdjének eldterjesztése utdn a Kozalkalmazotti Tanacs ¢és a Sziildk Kozossége
véleményének kikérésével, valamint német- és horvat nemzetiségi Onkormanyzatok
egyetértésével a szakalkalmazotti értekezlet az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Jelen szervezeti és miikdodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavéllalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézményvezetdi, tagdvoda-vezetdi, bdlcsddevezetdi irodaban,
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok a szervezeti és miikkodési szabalyzat
hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsd rendjét, a belsé ¢és kiilso
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Célja a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa,

- a zavartalan mitkodés garantalasa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,

- a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

- az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantdlasa.





1.2. Az SZMSZ idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval
l1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. A hatalybalépéssel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezddik a korabbi SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT

elnok

A kihirdetés napja: 2017. szeptember 0O1.

1.3. Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa kotelezd érvényli az
intézmény valamennyi munkavallaldjara, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

1.4. Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az intézmény és tagovodai, valamint a bolcséde teriiletére.
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok, szabalyzatok
e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagodgiai Program
e Bolcsddei Szakmai Program
e Hézirend
e Adatkezelési Szabalyzat
e A Kkozérdekii adatok megismerésére iranyuldo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
e Belso ellenérzés szabalyzata
e Gyakornoki Szabalyzat
e Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
o Kozalkalmazotti Szabalyzat
e Tiizvédelmi Szabalyzat
e Alkalmazas munkavédelmi feltételei
e Egyéni véddeszkozok juttatasa
e Pénzkezelési Szabalyzat
e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e Kulcshasznalat rendje





2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:
KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU
KOZNEVELESI INTEZMENY

Révid név:  KIKI Ovoda, Boleséde

Idegen nyelvii elnevezése:

Horvat nyelven: CENTRALNI VRTIC I JASLICE, VISENAMJENSKA OBRAZOVNA
USTANOVA POD ZAJEDNICKIM UPRAVLJANJEM

Német nyelven: ZENTRALER KINDERGARTEN UND KINDERKRIPPE,
MULTIFUNKTIONALE GEMEINSAM VERWALTETE
OFFENTLICHE ERZIEHUNGSANSTALT

OM azonositéja: 036 446

A koltségvetési szerv székhelye: 9730 Kdszeg, Varkor 42.
Tagintézmények:

e KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU
KOZNEVELESI INTEZMENY FELSOVAROSI TAGOVODAJA
9730 Készeg, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 25.
Rovid név: KIKI Fels6varosi Tagovoda

e KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU KOzZOS IGAZGATASU
KOZNEVELESI INTEZMENY HORVATZSIDANYI TAGOVODAJA
9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 6.
Rovid név: KIKI Horvatzsidanyi Tagovoda

Idegen nyelvii elnevezése:

Horvat nyelven:
PODRUZNI VRTIC U HRVATSKOM ZIDANU CENTRANOG VRTICA 1
JASLICA, VISENAMJENSKE OBRAZOVNE USTANOVE POD ZAJEDNICKIM

UPRAVLJANJEM

Német nyelven:
ZENTRALER KINDERGARTEN UND KINDERKRIPPE,
MULTIFUNKTIONALE GEMEINSAM VERWALTETE OFFENTLICHE

ERZIEHUNGSANSTALT KINDERGARTENSTANDORT HORVATZSIDANY

e KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU
KOZNEVELESI INTEZMENY PERESZNYEI TAGOVODAIJA
9734 Peresznye, Hunyadi u. 1.
Rovid név: KIKI Peresznyei Tagdvoda





Idegen nyelvii elnevezése:

Horvat nyelven:
PODRUZNI VRTIC U PRISIKI CENTRANOG VRTICA 1 JASLICA,
VISENAMJENSKE OBRAZOVNE USTANOVE POD ZAJEDNICKIM
UPRAVLJANJEM

Telephely:

e KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE, TOBBCELU KOzZOS IGAZGATASU
KOZNEVELESI INTEZMENY BOLCSODEJE
9730 Koszeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 25.
Rovid név: KIKI Bolcsdde

2.2. A koznevelési intézmény alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A koznevelési intézmény alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Készeg Varos Onkormanyzata
9730 Készeg, Jurisics tér 8.

A koznevelési intézmény alapitasanak idépontja: 2005.01.01.

2.3. A koznevelési intézmény iranyitasa, feliigyelete

A koznevelési intézmény irdnyitd szerve:
Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
9730 Kdészeg, Jurisics tér 8.

Az intézmény fenntartoja:
Készeg Varos Onkormanyzata
9730 Kdészeg, Jurisics tér 8.

Alapito okirat kelte: 2017. aprilis 27.
Hatalyos: 2017. szeptember 1-t6l.

2.4. A koznevelési intézmény tevékenysége

Szakagazat szama: 851 020 Ovodai nevelés

2.4.1. Ellatand¢ alaptevékenység

Ovodai nevelés, ellatas:

e Az 6voda a gyermekek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi korzetébe
tartozo, lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek dovodai felvételét teljesitette. Az dvodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében
folyik.





Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése:
e A szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan kiillonleges banasmodot igényld
gyermekek 6vodai nevelése az alabbi korben:
» ¢érzékszervi fogyatékos — enyhe fokban hallassériilt — gyermek ellatasa
(székhely: Kézponti Ovoda)
* mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek ellatasa

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas:
e Nemzetiségi 6vodai nevelést folytato kétnyelvii 6voda — német (Kozponti Ovoda,
Horvatzsidanyi Tagdvoda)
e Nemzetiségi 6vodai nevelést folytatd kétnyelvli 6voda — horvat (Horvatzsidanyi
Tagdvoda, Peresznyei Tagovoda)

Bolcsddei ellatas:
e Harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az ¢életkori és egyéb sajatossagok
figyelembe vételével.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben és bolcsédében.
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.
Gyermekek bolcsddei ellatasa

2.4.2. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenységének kormanyzati
funkcid szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkci6szam
1. | 091110 Ovodai nevelés szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
3. | 091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7. 1104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
8. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

2.4.3. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete
6voda tekintetében:
e aszékhely 6voda és a Felsdvarosi Tagovoda tekintetében Kdszeg varos kozigazgatasi
terliletén a fenntartd altal kijelolt korzet, a miikodési korzetre nézve kotelezd felvételt
biztositéo dvoda
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e a Horvatzsidanyi Tagoévoda és a Peresznyei Tagoévoda tekintetében Horvatzsidany,
Kiszsidany, Olmod, Peresznye kozségek kozigazgatasi teriiletén a fenntartd altal
kijelolt korzet, a miikodési korzetre nézve kotelezé felvételt biztositdé dvoda

bolesdde tekintetében:
o Kdszeg Varos kozigazgatasi teriilete.

2.5. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program, illetve a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet a személyes
gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és muiikodésiik feltételeir6l szolé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
modositasarél, a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szabalyozza.

2.5.1. Gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok
A gazdalkodassal dsszefiiggd tevékenységet a Koészegi Kozos Onkormanyzati Hivatal (9730
Koszeg, Jurisics tér 8.) latja el kiillon megallapodés alapjan. Pénziigyi kotelezettséget a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil az intézményvezetd vallalhat, a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

2.5.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Ovoda székhelyen 5csoport, 125 f&
Fels6varosi Tagbvoda 3 csoport, 75 16
Horvatzsidanyi Tagévoda 1 csoport, 25 16
Peresznyei Tagovoda 1 csoport, 25 16
Bolcséde 2 csoport 24 16

Az o6voda és a bolcséde szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabdlyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményt képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az Alapitd
Okirat rogziti.
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Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetje a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény &tmeneti szabad kapacitasat az intézmény
vezetdje az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajarulasaval jogosult bérbe adni
vagy egyéb modon hasznositani.

2.5.3. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e akoltségvetési szerv szamlaszama: 11747051-15574541

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 9730 Kdszeg, Kossuth Lajos utca 8.

e akoltségvetési szerv adoszama: 15574541-2-18
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 0Onallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak, melyeket a Készegi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalya készit el.

2.5.4. Alairasi jogkor és az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezeto €s az intézményvezetd helyettes egyideji
alairasaval €s az intézmény korpecsétjével érvényes.
Az intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az intézményvezetd -
helyettes irja ala.

A tagintézményekben alairdsi, kiadmanyozasi jogkore, bélyegzdinek hasznalatira jogosultak
a tagintézmény-Vvezetok, akadalyoztatasuk esetén az intézményvezetd és az intézményvezeto-

helyettes.

A bolcs6dében aldirasi, kiadmanyozasi jogkdre, bélyegzdinek hasznalatara jogosult a
bolcsédevezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes.
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2.5.5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Megnevezés

Hossziabélyegzo

Korbélyegzo

Kozponti Ovoda és
Bolcsode
Tobbeélu KIKI

Kozponti Ovoda és
Bolcsdde

Tobbeélu KIKI
Fels6varosi Tagdvodaja

Kozponti Ovoda és
Bolcsdde
Tobbeélu KIKI
Horvatzsidanyi
Tagdvodaja

Ko6zponti Ovoda és
Bolcsdde
Tobbeélu KIKI

Peresznyei Tagovodaja

Kozponti Ovoda és
Bolcsdde Tobbeélu
KIKI

Bolcsddéje
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok és a magasabb vezetok kozotti szakmai egylittmiikdésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori lefrasok tartalmazzak.

3.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A koznevelési intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat 1tjan, kozalkalmazotti
jogviszonyban hatarozott idére — 5 évre — Kdszeg Véaros Onkormanyzatinak képviseld-
testillete bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Kodszeg Varos
polgarmestere gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXIII. torvényt kell alkalmazni.

3.3. A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a fenntartd engedélye alapjan, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. a torvény 1. és 2. szamu melléklete, illetve a 6/2016.
(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolod
15/1998. (1V.30.) NM rendelet modositasarol 2.sz melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
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Ovoda Kozponti | Felsévarosi | Horvatzsida- Peresznyei | Boleséde | Ossz.
Ovoda Tagoévoda nyi Tagovoda Tagovoda

Csoportok 5 3 1 1 2 10+2
szama
Ovodapeda- 11 6 2 2 - 21
gogusok
Dajkak 5 3 1 1 - 10
Ovoda- 1 - - - - 1
titkar
Udvari 0,25 (napi 0,5 (napi 4 - - - 0,75
munkas 2 éraban) Oréaban,

rehabilitacios

foglalkoztatott)
Pedagogiai 1 1 1 - - 3
asszisztens
Kisgyermek - - - - 4,5 4,5
nevelok
Bolcsddei - - - - 1 1
dajka
Konyhai - - 0,5 (napi 4 - - 0,5
kisegit6 ordban,

rehabilitacios
foglalkoztatott)

3.4. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a hatalyos jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyazati eljaras utan

Készeg Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiilete bizza meg, illetve menti fel.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt a KOszeg Varos Onkormanyzatinak képviselo-testiilete altal megbizott

intézményvezetd képviseli.

3.5. Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.
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3.6. Az intézmény vezetdi

3.6.1. Az intézmény vezetéje
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, illetve a tagovoda-vezetdkre és
a bolcsdde vezetdjére atruhdzhatja.

Kizardlagos hataskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete
e az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
e aneveldmunkat segitOk alkalmazasa
e egyeéb alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor

o fegyelmi feleldsségre vonasuk
e kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért

e apedagodgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért

e aneveldtestiilet vezetéséért

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl

e megszervezeséért €s ellendrzéséért

e az intézmény belso ellendérzési rendszerének megszervezéséért és mikodtetéséért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért

e az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylttmikodésért

e atovabbképzési program elkészitéséeért

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysidg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséert
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e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi,  beszdmolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodod kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Munkakdri leirdsat a
fenntart6 késziti el.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész milkdodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mitkodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

3.6.2. Az intézményvezet6 helyettes
Az intézményvezetd-helyettest a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Vezetodi tevékenységét
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat, melyekrol
beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Az intézményvezet6-helyettes felelds:

e neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

e asziilok kozossége mitkodésének segitéséért

e a pedagogus ¢és neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszdmolasaért

o a helyettesitések elkészitéséért

e szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

Felelossége kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet az intézményvezetd altal elkészitett
munkakori leirasa tartalmaz.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
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3.6.3. A tagévoda vezetdk és a bolcséde vezetdje
A tagdvoda-vezetdi €s a bolcsdde vezetdi beosztas megiiresedése esetén palyazat utjan keriil
betdltésre. A tagdvoda-vezetdk és a bolcsdde vezetdjének megbizasat — az intézmény
vezetOségének véleményezési jogkore megtartasaval — az intézményvezetd adja, a torvényben
meghatarozott idétartamra, a hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottnak.

A tagovoda-vezetok és a bolcséde vezetdje az intézményvezetd irdnyitasa mellett — a
Koznevelési torvény eldirasai szerint — szervezik munkéjukat. Részletes feladataikat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai az intézményvezetdének tartoznak kdzvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettseggel.

Felelosségiik Kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet az intézményvezetd altal elkészitett
munkakori leirasuk tartalmaz.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviselik az intézményt, tagovodakat, bolcsddét kiils6 szervek elott.

3.6.4. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
e atagdvoda-vezetOk €s a bolcsdde vezetdje szamara a tagovodakban €s a bélcsédében a
neveldmunka iranyitasat, szervezését, ellendrzését
e a tagdvoda-vezetk ¢és a bolcsdde vezetdje szamara az adott 6vodaban/bdlcsédében a
gyermekek felvételi tigyeiben valo dontést
e az intézményvezetd-helyettes €s a tagdvoda-vezetdk, valamint a bdlcséde vezetdje
szamara az adott 6vodaban/bdlcsédében a munkarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat
e a tagdvoda-vezetOk és a bolcsdde vezetdje szamdra a tagintézményi illetve bdlcsddei
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon a tagintézmények/bolcsdde
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
e az intézményvezetd-helyettes €s a tagdvoda-vezetok, valamint a bdlcséde vezetdje
szamara az adott dvodaban/bolcsddében az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat
e az intézményvezetd-helyettes, a tagovoda-vezetok és a bolcséde vezetbje szamara az
adott 6vodaban/bblcsddében a sajat koltségvetéshez tartozd utalvanyozési jogat.

Az atruhazott jogokat az intézményvezetd irdsban azonnali hatédllyal visszavonhatja.
3.6.5. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetd tavollétében altalanos helyettese teljes feleldsséggel az intézményvezetd-

helyettes. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek az intézményvezet$ at nem ruhazhato, kizarélagos jogkorébe tartoznak.
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Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil.

Az intézményvezetd ¢és helyettese valamint a tagévodavezetOk és a bdlcséde vezetdjének
tavolléte, illetve egyidejii tavolléte esetén a helyettesités minden esetben a ,,Helyettesitési
rendben” meghatéarozott sorrendben torténik.

Az intézményvezeto, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eléirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat

el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly,

illetve az

intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Helyettesitési rend

Helyettesités Kozponti Felsovarosi Horvatzsidanyi Peresznyei Bolcséde
Miivészeti Tagoévoda Tagoévoda Tagoévoda
Ovoda
Intézmény- intézményvezetd
vezetd tavolléte helyettes
esetén
Tagovoda Megbizott Megbizott Megbizott
vezetd 6voda- 6voda- 6voda-
tavolléte esetén pedagogus pedagogus pedagogus
Intézmény-
vezetd és Szakmai munka
intézmény- vezeto- kozosség vezetd
helyettes tavolléte
esetén
Legmagasabb
végzettséggel
Bolcs6devezetd rendelkezd,
tavolléte esetén hatarozatlan id6re
Kinevezett
kisgyermekneveld
Megbizott vezetok Legmagasabb Legmagasabb Megbizott Megbizott
hianyaban szolgalati idével szolgalati id6vel 6voda- ovoda-
rendelkez0, rendelkezd, pedagogus pedagogus

hatarozatlan idére
kinevezett 6voda-
pedagogus

hatarozatlan idére
kinevezett 6voda-
pedagbgus

3.7. Az intézmény szervezetei

3.7.1. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdségének célja, hogy biztositsa a szervezet miikodéséhez a feltételeket, a
kifelé iranyuld funkciok megvalositasdban meghatarozza feladatait, és a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén érje el a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetoség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes magasabb vezetdi beosztasu
e tagbvoda-vezetdk
e bolecsddevezetd —  vezetdi beosztash
e szakmai munkakozosség vezetd(k)

A vezetéség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos a
kapcsolattartds. Kolcsondsen tajékoztatjdk egymast az  intézkedésekrél, a  szerzett
informaciokrol.

A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézmény vezetdsége — mint testillet — konzultativ, dontési, véleményezé és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Dont:

e azokrol a kérdésekrdl, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal
e aszékhelyovoda, a tagdvodak és a bolcsdde feladatainak dsszehangolasarol
e szakmai munkako6zosségek mitkddtetésérdl

e szakmai fejlesztésekrdl és a hozza tartozd személyi, targyi feltételekrdl a pedagogiai /
nevelési programmal 6sszhangban
Véleményezi:
e az intézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves beszamolojat
e a fejlesztési, beruhazasi és feljitasi terveket
e az intézmény koltségvetési tervének javaslatat
¢ a fenntartohoz tovabbitando felujitasi igényeket
¢ minden olyan kérdést melyrdl az intézményvezetd véleményt kér
Javaslatot tesz:
e minden kérdésben, amely 0sszefligg az intézmény mitkodésével.

Az intézmény vezetdsége egylittmilkddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy
a Sziilok Kozossége és a Kozalkalmazotti Tandcs valasztmanydval. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a Sziilok Kozossége és a Kozalkalmazotti Tanacs jogainak érvényesitési
lehetéségét megteremtse, meghivja a képviseldjét mindazokra a forumokra, amelyekhez
kapcsolodoan a véleményiiket be kell szerezni.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatéarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
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3.7.2. Nevelétestiilet
A nevelGtestiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében,
pedagdgus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési és oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Azokban az igyekben, amelyek csak egy intézményegységet ¢érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébol allo
nevelOtestiilet jar el.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhdzasa
Azokban az iigyekben, amelyek csak egy tagdvodat/bolcsddét érintenek, az adott

intézmény vezetdje vagy/és neveldtestiilete jar el. A dontésrdl az adott tagintézmény vezetdje
beszamolasi kitelezettséggel tartozik az intézményvezetd felé. A dontésrdl hozott hatarozatot
8 napon beliil irasban megkiildi.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szO6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelOtestiilet a nevelési év folyaman rendes, és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiileti értekezleteket az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézményvezetd hivja dssze.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0Osszehivasarol az intézményvezetd intézkedik,
legaldbb harom nappal eldtte, a napirend kihirdetésével.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadéanak alairasa sziikséges, az ok megjelolésével. Az értekezletet
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni, foglalkozési idon kiviil.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozéasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.
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Ha a nevelGtestillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi  dolgozo6jat  érinté  kérdésekben  gyakorolja, akkor  munkavallaloi
(szakalkalmazotti) értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyitd, nevelési évet zard értekezlet

- félévi értekezlet

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

- tajékoztatd és munkaértekezletek

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
A nevelési évet nyito-és zaro értekezlet az adott nevelési ¢év Munkatervében meghatarozott
napokon keriil megtartasra. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

3.7.3. Szakmai munkako6zosség
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak létre.
A szakmai munkak6z0sség tagjai:
e meghatarozzak, hogy a munkak6zosséget milyen teriiletre hozzak 1étre,
e milyen idOtartamra hozzak létre (konkrét feladathoz rendelve 1 éves iddtartam,
szakmai teriilethez maximum 5 évre)
e A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkak6zdsség-vezetdjik személyére.

A munkak0zOsség-vezetd megbizdsa legfeljebb 0t éves hatdrozott id6tartamra az
intézményvezeto jogkore.
A szakmai munkak6z0sség részére megallapitott feladatokat:
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 71.§
- 20/2012.(V1111.31.) EMMI rendelet 118.§ hatarozza meg.
A szakmai munkak6z0sség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidodramlds biztositasa a vezetés és a

pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség

munkdjarol.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkaterveét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban beszadmol a munkakdzdsségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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e Az intézményvezetd = megbizasara  szakmai  ellendrz6  munkat, tovabba
csoportlatogatasokat végez, tapasztalatairl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
intézményen kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

3.7.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasidra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveltestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg.

3.7.5. Szakalkalmazotti értekezlet
A szakalkalmazotti értekezlet a vezetokbdl €s a koznevelési intézmény alapitdé okiratdban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzossége.
Az intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelOtestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a szakalkalmazotti
kozosség tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek 1atja.

A szakalkalmazotti ko6zosség dontést igényld értekezletein jegyzokonmyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1év6 2 személy (hitelesiték) irnak ala.

3.7.6. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Az alkalmazotti k6zosséget az intézményben dolgoz6 valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok dajkak, kisegitd dolgozok
egylittmikodését.
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Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.7.7. Kozalkalmazotti Tanacs

A vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsai szerint Iétrehozott szerv. Tagjait a vonatkozd
jogszabalyok altal eldirt szamban és modon a kozalkalmazotti kozosség valasztja meg. A
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje az elndk, akit a kozalkalmazotti tandcs tagjai valasztanak
meg maguk koziil. Feladata a vonatkozo jogszabalyok és a kozalkalmazotti szabalyzat altal a
Kozalkalmazotti Tanacs hataskorébe utalt jogok gyakorldsa. Alapvetéen dolgozodi
érdekképviseletet ellato szerv. A kozalkalmazotti szabdlyzatot a kozalkalmazotti tandcs
elndke dolgozza ki és az alkalmazotti kzosség elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

3.7.8. A nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segitok
A nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segitok felett az altalinos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segitOk:

e dajkak: 10 f6

e O¢vodatitkar: 1 {6

e pedagogiai asszisztens: 3 6
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE

4.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd az intézményvezeto-helyettessel, a tagovoda-vezetokkel és a bolcsdde
vezetdjével, havi rendszerességgel, az éves munkatervben meghatarozott idopontban, illetve
sziikség esetén feladathoz kototten egyeztetéseket, megbeszéléseket, munkaértekezleteket tart.
Az 6vodavezetd ¢és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint:
- Oszi-tavaszi nevel6testiileti értekezlet
- nevelési évet nyitd-, félévi-, nevelési évet zaro értekezlet
- szakmai napok
- kozos kirandulasok, rendezvények.
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4.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, Kkapcsolattartasinak rendje,
részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésiik formait, Osszejoveteleik gyakorisagat,
kapcsolattartasuk rendjét az éves munkaterviikben hatarozzak meg.

Egy szakteriilethez kapcsoloddan egy szakmai munkakozosség hozhatd Iétre, mely az
alabbiakkal segitik a pedagdégusok munkajat:
- szakmai anyagok 0sszeallitasa,
- eldadasok szervezése,
- a szakmai munka eredményességét, hatékonysagat eldsegité  javaslatok
megfogalmazasa
Mindezeket az intézmény valamennyi pedagdgusa szdmara elérhetéve teszi.

4.4. A vezetok és az dvodai, bolcsodei sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az o6vodakban miikodd sziildéi szervezet a Sziilok Kozdssége, a bolcsddében miikodod
szlloi szervezet a Sziiléi Forum.

Az intézményi szintli Sziiléi Szervezetbe csoportonként 2 fot delegal a csoportok sziildi
kozossége.

Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkatervének meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a Sziilok Kozossége/Sziilo1 Férum
elndke, tisztségviseldi)

e asziiloi kozosségek tevékenységeinek szervezése.

A Sziilok Kozossége az intézmény muikodését, munkajat érintdé kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik.

Az intézményi sziildoi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény, tagintézmény, bolcséde vezetdjétdl. Az e korbe tartozd iligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletén.

A Sziilok Kozossége és a Sziiloi Forum vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,

véleménylik jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

26





4.5. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja, a kapcsolattartas rendje

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a
k6z0s fenntartasban miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézményt kiils6 kapcsolatokban elsdsorban az intézményvezetd, a tagovodakat/bdlcsodét
pedig a vezetdik képviselik.

Kapcsolataink:

Fenntarto
Cél: A kapcsolat lehetdségeinek folyamatos feliilvizsgalatdval az intézményfenntartoval,
illetve annak munkatarsaival valo eredményes €s hatékony egyiittmiikodés.
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata elsésorban a kovetkez6 fobb teriiletekre terjed ki:
e a beszamoltatds szempontjainak ¢és eljarasrendjének kidolgozasa, miikddtetése
e adatszolgaltatas rendjének szabalyozasa
e intézmény tevékenységi korének modositasa,
e az intézmény Alapit6 okiratdnak modositasara
e pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére, az éves Kkoltségvetés jovahagyasa,
elfogadasa, médositasa
e intézménylink ellenérzése gazdalkodasi szempontbol
e intézményliink ellenérzése mitkddési szempontbol
e intézményliink ellendrzése torvényességi szempontbol
e intézménylink ellendrzése a szakmai munka eredményessége tekintetében
e intézménylink ellendrzése a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében
e intézménylink pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasanak, a
pedagogiai-szakmai munka eredményességének értékelése
e az SZMSZ, a Hézirend modositasakor vélemény kikérése, illetve jovahagyasa
amennyiben koltségvetési kihatasa van
e Tovabbképzési program, Beiskolazési terv jovahagyasa
e a Pedagogiai program jovahagyasa, modositasa abban az esetben, ha annak
koltségvetési kihatdsa van
e aPedagbgiai program, a hazirend, valamint a SZMSZ ellendrzése
e cgyeb kapcsolattartasi tartalmak

A kapcsolattartasa formai:
e szobeli tajékoztatds, munkaértekezletek
e irasbeli utasitasok, beszamolok,
e clektronikus tajékoztatas
e egyeztetd targyalasok
Kapcsolattartd személye: az intézményvezetd, a tagovodavezetdk/bdlcsddevezeto.
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Horvat és német nemzetiségi 6nkormanyzatok

A kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kdvetkezd tertiletekre terjed ki: hagyomanyapolas,
innepélyek, rendezvények szervezése, ezeken wvald részvétel, az intézmény
alapdokumentumai modositasakor az egyetértési jog gyakorlasa, éves munkaterv, beszamold
véleményezése, elfogadasa.

A kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas

e irasbeli tdjékoztatas

o clektronikus tajékoztatas

e cgyeztetd targyalasok
Kapcsolattarté személye: intézményvezetd

Egészségiigyi ellatasat biztosito szervezet
Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az intézményvezetd, a tagintézmények, illetve a bdlcsdde vezetdje
felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Ennek érdekében
felveszi a kapcsolatot a védondkkel és a gyermekorvossal.
A gyermekorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazé
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint megbizasi szerzddés alapjan végzi.
Az ovodaorvos, bdlcsédeorvos, védond elérhetdségét a faligjsagra kell kifliggeszteni,
valamint a nevelési év els6 sziil6i értekezletén ki kell hirdetni.
A kapcsolattartas formai:

e gyermekorvos altal végzett szlirdvizsgalat (gerinc, ludtalp rendellenességeinek

szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata) évente, statuszvizsgalatok alkalmaval
e bolcsddeorvos heti rendszerességgel vizsgalja a gyermekek egészségi allapotat
e védono altal végzett sziirdvizsgalatok (latas-, hallasvizsgélat, magassag — stilymérés)
évente, statuszvizsgalatok alkalmaval

e védono altal végzett tisztasagi vizsgalatok munkaterv szerint

e fogorvosi szlir6vizsgalat

o iskolaérettségi orvosi vizsgalat

e szbbeli tajékoztatas

o irasbeli tdjékoztatas
Kapcsolattartd személye: az intézményvezetd, a tagovodavezetdk/bdlcsdédevezetd

Készegi Szocialis Gondozasi Kozpont - Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Egyiittmiikodésiink folyamatos, kdlcsonds. Jelzérendszer mindkét partner részérdl jol
mikodik.

A kapcsolattartds  formai:  latogatds, t4jékoztatdas, megbeszélések, értekezletek,
rendezvényeken valo részvétel.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitdsa az intézményvezetd,
tagovodavezetOk €s a bolcséde vezetdjének feladata.
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Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Koszegi Tagintézménye
Kapcsolatunk specialis, szakemberek segitenek a gyermekek szlirésében, a sziilok
tajékoztatasaban, a fejlesztésben.

A kapcsolattartas formai:
e logopédiai ellatas
o iskolakésziiltségi vizsgalatok
e segitségnyujtas a gyermekek fejlesztésében
e nevelési tandcsadas
e kiemelt figyelmet igényld gyermekek

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsaga
A gyermekek SNI statuszanak megéllapitasa, a tovabbi teenddk kijelolése.
A kapcsolattartas formai:
o feliilvizsgalati kérelmek jelzése
o Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kdszegi Tagintézménye altal tovabbkiildott
gyermekek vizsgalatat elvégzik, a szakértdi véleményeket kiallitjak, melyek alapjan a
sziikséges intézkedéseket megtessziik.

Regionalis Pedagadgiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpont
Elsésorban szakmai munkankat segitik.
A kapcsolattartds formdi: tovabbképzések, értekezletek, szakmai napok.

Altalanos iskolak

Az o6vodabol az iskolaba torténd zavartalan dtmenet megkivdnja az 6voda és az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasat, a két intézmény egyiittmitkodését.

Az iskolaval igyeksziink olyan tartalmas kapcsolatot kialakitani, melyben ezt az atmeneti
idOszakot, a gyermekek zavartalan iskolakezdését megsegitjiik.

A Kkolcsonds érdeklodés hozzajarulhat egymas nevelési céljainak, elképzeléseinek
megismerésé¢hez, megértéséhez.

A kapcsolattartas formai: latogatasok, tapasztalatcserék, tajékoztatasok a gyermekek egyéni
fejlodési iitemérdl, varhatd alkalmazkodési nehézségekrdl, értekezletek, munkakozosségi
foglalkozasok, tovabbképzések, egymdas rendezvényein, iinnepein valdo részvétel,
kozremiikodés és a kozvetlen partneri kapcsolatok megbeszélése, tervezése, értékelése.

Az 6voda és a miivészeti egyiittesek, civil szervezetek

Toreksziink arra, hogy jo kapcsolatot alakitsunk ki a kdrnyezetiinkben miikodé miivészeti
egyiittesekkel, alkotokkal. Velik egyiittmiikddve tudjuk elérni, hogy a zene, a tanc, az
alkotasok, a kornyezet esztétikai értékei megjelenhessenek az 6vodainkban.

A kapcsolattartas formai: kapcsolatfelvétel, egyiittmiikodési megallapodasok megkotése,
latogatasok megbeszélések, egymas rendezvényein valo részvétel.
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Az 6voda és a kozmiivelodési intézmények

Fontosnak tartjuk, hogy jo kapcsolatot apoljunk a kornyezetiinkben miik6dé koézmiivelddési
intézményekkel: Jurisich Var Miivelddési Kozpont ¢és Varszinhazzal, konyvtarakkal,
muzeummal, mivelddési hazakkal, Budaker Gusztav Zeneiskolaval... Kindlatukbol gy
valogatunk, hogy az elésegiti a nevelési feladatok sokoldalu, szines megoldasat, s kizarja
azokat a kezdeményezéseket, amelyek pedagodgiai elveinkkel, értékkozvetitésiinkkel, annak
tartalmaval nem egyeztethetok ossze.

A kapcsolattartds  formai:  latogatds, tdjékoztatds, megbeszélések, értekezletek,
rendezvényeken valo részvétel.

Torténelmi egyhazak képviseloi

A Koznevelési Torvényben meghatdrozottaknak megfeleléen helyet és id6t biztositunk a
,jatékos hitoktatashoz”.

Az egyhdzak képviseldivel az intézményvezetd illetve a tagdvodavezetok tartjak a
kapcsolatot.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Bolcsddei szakmai kérdésekben nytjtanak segitséget.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idOtartamat,

e a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e az clore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az O6voda honlapjan meg kell jeleniteni. A megvalosulds ellendrzéséért az
intézményvezeto a felelds.
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5.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Intézményegységek Napi Nyitva tartas
megnevezése nyitvatartasi ido ideje

Kozponti Ovoda 11 o6ra 5.30 — 16.30-ig
KIKI Felsovarosi 11 6ra 5.30 — 16.30-ig
Tagovoda

KIKI Horvatzsidanyi 9,5 ora 7.00 — 16.30-ig
Tagdvoda

KIKI Peresznyei Tagévoda 9,5 ora 7.00 — 16.30-ig
KIKI Bolcs6de 10 ora 6.30 — 16.30-ig

5.2. Az 6voda és a bolcséde dtnapos munkarenddel kapcsolatos szabalyai:

Eltéré az 6vodai, bolcsodei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre keriil.

Az 6vodak, bolcséde a fenntartd altal meghatarozott nydri zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6vodak, boleséde sziikség szerinti felajitasa, karbantartédsa,
valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartds ideje alatt az intézményvezetd altal megallapitott napokon 9-13
oraig a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztast a
szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd/tagovoda-vezetok/bolcsdde
vezetdje készitik el.

A nyari lealléas és az értekezletek zarva tartasanak idopontjara kijelolt tigyeletes 6voda
az Ujvarosi Ovoda, mely elézetes egyeztetés, felmérés alapjan fogadja az 6vodai
nevelést igényld sziilok gyermekeit. Ezen id6pontok az éves munkatervben keriilnek
meghatarozasra, melyet a fenntartd véleményez.

Az 6vodak, bolcsdde nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol eldtte 7 nappal a sziiloket értesiteni kell.

A nyitvatartdsi id6 valtoztatasara év elején, a sziiloi igények figyelembe vételével van
lehetdség. A sziiléi 6voda igény felmérése évente kotelezd.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol vald eltérd nyitva tartdsara az intézmény
vezetdje kérésére a fenntartd adhat engedélyt.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az intézmény vezetdje, illetve
a tagdvoda-vezetOk/bolcsddevezetd engedélyezi (az intézményvezetd tajékoztatasa
utan).

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
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5.3. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje:

A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl val6 dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6ézden legalabb harminc nappal.
A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az Onkormdnyzat altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatéarozott idopontban.

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi korzetébe
tartozo, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodési hellyel rendelkezé haroméves é€s
annal idésebb gyermek Ovodai felvételét teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason
vesz részt. A jegyzd a szild kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védond
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik €letév betoltéséig
felmentést adhat a kotelez6 O6vodai nevelésben valod részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelez0 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast
kovetden a nevelési év sordn kérheti a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel aloli
felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

A kotelezé ovodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti a gyermek ovodai felvételét.

Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositét ¢és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd ¢és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat, TAJ kartyajat.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket
az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az atadd dvoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az
ovoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai
jogviszonya megsziint.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatdrozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6voddba nem
irattak be.
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e A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe
lakik, illetve ahol sziildje dolgozik. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki életvitelszertien az 6voda kdrzetében lakik.

e Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi korzetébe tartozd harom
éves ¢és annal idésebb gyermek felvételét teljesitette.

o A sziill6 gyermeke oOvodai felvételét barmikor kérheti. Az uwjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az o6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felvehetd
létszam eléréséig.

e A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelez6d felvételt biztositdo 6voda feladatait, csak
helyhidny miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok kérése, €és az
ovodapedagdgusok vélemeényének figyelembevételével - az 6vodavezetd dont.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:
e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint torténhet.

5.4. A gyermekek fogadasa és tavozasa

e Az 6vodakat/bdlcsddét a nyitvatartdsi rend szerint a munkarendben meghatarozottak
alapjan legkorabban érkezé dajka ¢és oOvodapedagodgus, illetve kisgyermekneveld
nyitja.

e Az oOvoda, bolcsdde teljes nyitvatartdsi ideje alatt &vodapedagogus illetve
kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel. A munkaid6-beosztas a napirendhez
igazodva lépcsdzetes modon torténik.

e A gyermeket a reggeli érkezéskor az Ovodai csoportba Ovodapedagogus illetve
kisgyermekneveld fogadja.

e Az o6vodak/bolcséde fObejarati ajtaja 8.30 Oraig nyitva van, ezt kovetéen zarva
tartjuk. A csengetésre a beosztds szerinti dajka, Ovodapedagodgus, illetve
Kisgyermeknevel6, vagy a bolcsédei dajka nyit ajtot, aki a kiilsé latogatot a kért helyre
kiséri.

e Az Ovodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassik, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnaploba kell rogziteni.

e A csoportbol torténd tavozaskor az dvodapedagogus, kisgyermekneveld adja at a
gyermeket az érte jovO felndttnek. Udvaron tartézkodas esetén, a gyermekért érkezd
feln6tt jelzi az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek, hogy elviszi a gyermeket.

e Abban az esetben, ha a nyitvatartasi id6 végéig a sziilé6 nem érkezik meg a gyermekért
az 6vodapedagogus eldszor telefonon értesiti a sziilét, vagy csaladtagot. Amennyiben
nem jar eredménnyel, értesiti a hatdésagot (1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalatot, 2.
Renddrséget).
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5.5. Bolcsodei miikodés rendje

A bolcséde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3 éves korti gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszeri gondozésat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolesddében.

A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csaldd- és Szocidlpolitikai
Intézet altal kiadott Médszertani levél tartalmazza.

A bolcsédében a neveld-gondozd munkat a kisgyermekneveldk végzik, jelenlétiik biztositott a
nyitvatartasi 1d6 soran.

5.5.1. A bolcesodei felvétel rendje
A bolcsdde felvétel rendjét, az ellatasra jogosultak korét, a bolcsddei ellatas igénybevételének
modjat, a bolcsddei ellatds megsziinésének modjait, szabalyait a bdlcséde Felvételi
szabalyzata tartalmazza.

5.5.2. A gyermekek 6vodaba torténé atadasa
A 3. ¢életévét betoltott gyermek a szeptemberi 6vodai atadasig tartdzkodhat a bolesédében,
amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre
¢s ovodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhato 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig. Az Ovodai atadast illetden a gyermek
gondozondje a sziilokkel és a gyermek leend6 6vodapedagdgusaval szorosan egylittmiikodik.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

5.5.3. Bolcsodei intézményi téritési dij
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.€vi XXXI. torvény értelmében
a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasaért €s a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.
A bolcséde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermekek
gondozasara, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozodan is.
A téritési dijak meghatdrozasanak részletes szabalyait a hivatkozott torvény 146-151§-a
hatarozza meg.

A személyes gondoskoddst nyudjtd intézmények intézményi téritési dijait- ellatasi
formanként- a fenntart6 hatarozza meg.
A téritési dijak meghatarozasanak részletes szabalyait a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvény 146-151.§-a hatarozza meg.
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5.6. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az o6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, dajkak valtott miiszakban (hetes/kéthetes
valtasban) dolgoznak, a munkarendnek megfelelen.
Az intézmény dolgozoéi feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az éves munkaterv, munkakori
leirasok, munkaidé beosztas szerint végzik.
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri
leirasban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni.
A munkavallalé a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a munkakori leirdsaban
meghatarozott kozvetlen felettesének.
Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az intézmény dolgozodinak jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 megjelenéssel.

Kovetelmények az intézmény dolgozdival szemben:

- Munkaidg alatt a munkateriiletén a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz.

- Munkaid9 alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Szabadsagot az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagdvoda-vezetok,
bolcsddevezetd engedélyezheti a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol
alapjan.

- Valamennyi dolgozonak évenként munka alkalmassagi vizsgélaton kell részt venni.

- Az intézményben tortént felndtt balesetet az intézményvezetdnek és a munkavédelmi
felelésnek jelenteni kell, errdl baleseti jegyzokonyv késziil.

- Minden dolgozo felelés az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elektromos
eszkozok szabalyszer(i hasznalataért.

- A munkahelyi informaciokrdl nem adhat6 ki tajékoztatas idegen személynek.

- A pedagbgust, a neveld6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség a
foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

- Ha valakir6l informaciot szerez, azt korrekt modon kezeli.

5.7. Tovabbtanulas rendje
A pedagogusok tovabbképzése a Tovabbképzési programban meghatarozott torvényességi

eljarasi rend szerint. A bdlcsédei kisgyermeknevelok tovabbképzési kotelezettségiiket a
bolesdde szakmai programjaban meghatarozottak szerint teljesitik.
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5.8. Dohanyzokra vonatkozé szabalyok

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szold 1999. évi XLII. torvény értelmében koznevelési- és gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmény teljes teriiletén (6voda, bolcsdde) €s azok bejaratatdl szamitott 5
méteres tavolsagon beliil TILOS a dohanyzas.

5.9. Az intézmény belépés és benntartézkodas rendje
5.9.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa

5.9.1.1.A vezeték benntartozkodasa
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasdnak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztds megnevezése | Az intézményben vald tartdzkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Heti 6vodai foglalkozasainak szdma: 8

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Heti 6vodai foglalkozasainak szama: 22

Fels6varosi Tagbvoda-vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Heti 6vodai foglalkozasainak szama: 24

Horvatzsidanyi, Peresznyei Heti munkaideje: 40 ora.
Tagdvoda-vezetd Heti 6vodai foglalkozasainak szama: 26
Bolcsddevezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Gyermekek kozott eltoltendd kotelezo ordja: 31 6ra

Az intézmény vezetdjének munkaideje heti 40 6ra, amelyet a kotelezd dvodai foglalkozasai
letoltését kovetden szabadon hasznal fel vezetdi feladatainak teljesitésére [Nkt. 69.§(5)].
Abban az id6ben, amikor nem tartozkodik az intézményben az intézményvezetO-helyettes
helyettesiti. A vezet6k benntartozkodasan kiviili id6ben, illetve tavollétik idején a
helyettesités rendje szerint megjelolt személy jogosult intézkedésre.

A tagovoda vezetOknek, bolcsdde vezetdjének bent tartozkodasa munkarendjéhez igazodik.
Az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezetdk a torvényben meghatarozott, kotott
munkaidejiikon feliili munkaidét az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan, az
ellatand6 feladatoktol fliggden toltik.

A vezetk tavollétében megbizott 6vodapedagdgusok ¢és Kkisgyermeknevelok intézkedési
jogkore a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki. Egyéb ligyekben értesiteni tartozik az intézményvezetdt, vagy helyettesét,
illetve a tagdvoda-vezetdt, bolcsdde vezetot.
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5.9.1.2. Alkalmazottak benntartozkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
6vodai, bolcsédei feladatok ellatasa céljabol bent tartozkodhatnak. Az alkalmazottak a
nyitvatartdsi idon tul, az intézményben csak az intézményvezetd, tagovodavezetdk,
bolesddevezeto engedélyével tartdzkodhatnak.

Az 6vodapedagdgusok havonta kotelesek nyilvantartani kotott ordjukon feliili munkaidejiiket
az ovoda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, kozos
programok a csaladokkal, stb.) az 6vodapedagogus a kotott munkaidejének letoltése utan,
illetve pthendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az intézmény alkalmazottai munkaidé beosztasukat az intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, a tagovodak vezetjének, illetve a bolcsdde vezetdjének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A gyermekcsoportban dolgozo kisgyermekneveld heti munkaideje 40 ora, melybdl a
gyermekek kozott eltdltendd: napi 7 ora. A fennmaradd 1d6 egyéb tevékenységekre
forditando, pl.: dokumentacid vezetése, csaladlatogatds, a napi talalkozasokon tuli
kapcsolattartas a sziilokkel: egyéni konzultacio, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen
valo részvétel.

5.9.1.3. A gyermekek évodaba/bolcsédébe lépése és benntartézkodasa
A gyermekek intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a kovetkezok szerint torténik:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek vald atadasahoz, valamint a kiséro tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek oOvodapedagoégustol, kisgyermeknevel6tol vald
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz- sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.
A kiilon engedélyt az intézményvezetdtol, tagdvoda-vezetdktdl, bolesddevezetdtdl kell kérni.
Csak az altaluk adott szobeli engedély, €s legalabb egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziildnek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, fogadodran, nyilt
napon, illetve
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.
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5.9.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése,
benntartézkodasa:

Az intézménybe érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a vezetd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek jelenti be.

A fenntartéi, szakértéi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai, bolesddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az intézményvezetd, tagovodavezetdk, bolcsédevezetd engedélyezik.

Elozetes vezet6i megbeszélés alapjan tartézkodatnak az intézményben:

az alapfoku gyermekintézmények képviseldi

az egészségligyi ellatast biztositok

a fenntart6 képvisel6i

a pedagogiai szakszolgalat latogatoi

hitoktatd

logopédus

eléadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)
szakmai bemutatokon részt vevok

vendégcsoportok, vendég nevelbtestiiletek

rendezvények résztvevoi, amennyiben az intézmény varosi rendezvénynek ad helyet.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez0 modon jelezni kell az intézményvezetonek, a tagovoda-
vezetoknek, bolcsddevezetének.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat

- jotékonysagi programokon

- gyerekek részére szervezett programokon

- az 6vodai jatszonapokon

- linnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor

- az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv.)

A benntartdzkodds az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetOk, bolcsddevezetd altal
Kijelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irod4djaban, meghatarozott tigyekben,
esetekben az ovodatitkar irodajaban, valamint a tagévoda-vezetdk/bdlcsdédevezetd irodajaban
torténik.
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6. A BELSO ELLENORZESEK RENDJE

6.1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
e cazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éveS munkaterve
tartalmaz.
Az ellendrzési terv azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi
célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

6.2. A pedagogiai munka és a nevelést segitok belsoé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bels6é ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezo belso
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelos.

Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzések lefolytatasarol az
intézményvezetd dont.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informaciot az intézményben
folyd neveld - oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodds, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az intézmény pedagogiai munkéjanak jogszerli miikodését.

e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
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Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézmény vezetOsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az alkalmazottak munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok és a neveldmunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

az 6vodak/bolcsdde rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vodapedagogus-gyermek, kisgyermeknevel6-gyermek, dajka- gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartésa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek

teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje
e atagdvoda-vezetdk
e abdlcsdde vezetdje
e a szakmai munkakdzosség
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az alkalmazottal.

A munkaviéllalok értékelése a szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott teljesitmény-
értékelési rend szerint folyik, mely a Belsé ellenérzés szabalyzatanak része. A nevelési év
zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka, az alkalmazotti
értekezleten a teljes intézmény belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti az
alkalmazottakkal az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti
el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ‘¢rtekezletekre vald felkésziilés
e dokumentacidk ellendrzése
o ‘¢rtekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A nevel6 munkat segitok belsé ellenérzésének formai:
e szbObeli beszamoltatas,
e csoportlatogatas,
e megfigyelés

Nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes, tagbvoda vezetdk,
e bolesddevezetd a bolcsddei szaktanacsado Gitmutatasa alapjan
e munkak6z0sség vezetdk

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzésre jogosultak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az intézményvezetot.
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Az ellendrzés kiterjed:

a Pedagogiai Program, a bolcséde Szakmai Programja, az Eves munkaterv és a
munkakori  leirasban  megfogalmazottak  végrehajtasanak  ellendrzésére, a
pedagogusok, kisgyermeknevelok és a nevelé munkat segitok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalatara

a neveldémunka tartalmanak €s szinvonalanak a kovetelményekhez vald viszonyitdsara,
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre

az irasos dokumentumok vizsgalatara.

Az ellendrzési feladatok pontos megjelolését, az ellendrzést végzok személyét, az ellendrzés
idejét, beszamolasi kotelezettséget, keletkezett dokumentaciok rendjét az éves Ellendrzési terv
részletesen tartalmazza.

6.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellen6rzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kdszegi
Onkorméanyzati Hivatal belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

biztositsa az intézmény vezetdje szdmdra a megfeleld mennyiségli €s mindségl
informaciot a torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag €rvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok -ellatasara szolgald

eléiranyzatokkal, 1étszammal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony é&s

eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:

elozetes
folyamatba épitett
és utdlagos ellendrzést.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

kedvezd tapasztalatok — elismerés,
feltart hidnyossdgok — megsziintetésére vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas
— megeldzés feltételeinek biztositasa.
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7. AZINTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 129.§ alapjan
szabalyozza az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd véd6-0vo eldirasokat:
Védo-ovo eldirds:

e az egészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozo eldiras

e afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd, tagovodavezeték és a bolcsdde vezet6jének feladata az
egeészseégligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

e Az intézményvezetd, tagovodavezetok ¢és a bolcséde vezetdje biztositja az
egészségligyl munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi, Kisgyermeknevel6i
feliigyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

e Az intézménybe jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
feliigyeletét a fenntartdé Onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatéarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az intézmény
Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagogus és kisgyermekneveld jogszabalyban eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzdodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus és kisgyermeknevel6 feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak

¢s idépontjanak rogzitése.
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e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti be az o6vodai/bolesodei
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda, bolcs6de nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
e aveszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, (pl. tisztitoszeres raktar, szekrény)

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitds €és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményi egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovodapedagogusoknak, kisgyermekneveloknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdzkodnak
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott)
¢ ha az utcan kozlekednek
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje, a tagbvodavezetdk, a bolcsdde vezetdje az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus,
kisgyermekneveld feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd, illetve kozvetlen
felettese felé jelezze.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetdjének valamint a tagdévodak és a bdlcséde vezetdjének feladatai az
alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések ceéljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének, a tagévodak vezetéinek és a bolcsode vezetdjének felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett Dbaleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vod
intézkedések sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenck az Ovodak, bolcséde épiileteinek és a csoportszobaik még
biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartdé helyiség,
tisztitod szertar).
e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesetek jegyzOokonyvezése €s nyilvantartdsa az érintett 6voda vagy a bolcsdde
vezetdjének a feladata. A tagovodakban vagy a bolcsédében bekovetkezett baleseteket
haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek.

A gyermekbalesettel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitéséért az intézményvezetd
felel.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény Tiz-és
munkavédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-vedo eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllité intézményében
meg kell Orizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
Az intézményvezetd, tagovodavezetdk és a bolcsdde vezetdjének kiilonleges feleldssége,
hogy
e gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan/bolcsédén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermeknevel6knek lehetdségiik van 6vodan/bolesdédén kiviili
programok szervezésére is: kirandulds, séta, szinhaz, muzeum, kiallitds latogatas, sport
programok, iskolalatogatas stb.
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A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az Ovodan/bolcsddén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kdzlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezetdt, tagovoda-vezetdt -eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitdltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek a foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés
tényét az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezodoé oOnkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziilo6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felelosség

e a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozéd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban, nevelési idében barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii
személy tarthat.

Az 6vodai, bolcsodei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP el6irasok betartdsa €s betartatidsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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Ovo védé elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodiban valé

benntartozkodas soran:

Belso tér:

Folyoson vald kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilovel sétalva torténjen.

Céltalan futkarozas tilos.

Lépcson vald kozlekedés a Iépcsd jobb oldalan, egymast ne elézve torténjen, ugralast
mellézve.

A csoportszobaban a céltalan futkarozas, ugralas keriilendd.

A célirdnyos futkarozas a zenés percek, illetve a mozgésos jatékok alatt elfogadott.

A jatekeszk0zOk rongalasat, sériilését jelezzEk a felndtteknek.

Kiilonboz6 veszélyt okozd eszkozok (€les keés, €égd gyertya, elektromos arammal
miik6d6 eszkdz) haszndlata felndtt jelenlétében torténhet.

Tompa kés az étkezés szabdlyainak megfelelden, ollohasznalat csak az abrazolo
sarokban és csak iilve lehetséges.

Kilso tér:

Udvar:

Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felndttnek. A javitds idejéig a jatékeszkdz nem
hasznalhato!

Kerékparokat csak a kijelolt tarolokban helyezzék el!

A keritésre felmdaszni tilos!

Ovodan kiviili tartozkodas, séta

Jardan — jobb oldalon — parban sétalva haladnak. El6zés, futas keriilendé.

Kertiljék el, hogy a keziiket falon, keritésen végightizzak.

A novényekbe ne kapaszkodjanak (szembe csapddas veszélye).

Uton, zebran vald kozlekedés (atkelés) a kozlekedés szabalyainak megfeleléen az
ovono vezetésével €s iranyitasaval torténjen.

Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani a bolecsédében valé
benntartézkodas soran:

Ha barmely feln6tt balesetveszélyes jatékot, eszkozt észlel, azonnal értesiti a bolcséde
vezetdjét.

A sziilé gyermekét atoltdztetés utan személyesen adja at a kisgyermekneveldnek
Betegség, baleset esetén a kisgyermekneveld azonnal értesiti a sziilot.

Ellatja a balesetet szenvedett gyermeket, megszervezi a tobbi gyermek feliigyeletét.

Belso tér:

Folyoson valo kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziildvel sétalva torténjen.
Jatékeszkozok rongalasat, sériilését jelezzék a felndtteknek.

Kiilonbozd veszélyt okozo eszkdzok (éles kés, égd gyertya, elektromos arammal
mitkodd eszkoz) hasznalata felndtt jelenlétében torténhet.
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Kiilso tér:
Udvar:
o Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felndttnek. A javitds idejéig a jatékeszkoz nem
hasznalhato!
e A keritésre felmaszni tilos!

Az intézmény minden munkavallaldja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akoOzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak meglrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert.

8. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Cél:

Az 6vodai, bolcsddei dolgozok és gyermekek biztonsaganak megdrzése veszely esetén.

A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra cs6kkenteni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, stb.
Az 6voda, bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd, tagovoda-vezetdk illetve a bolcsdde vezetdje dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét (tagovoda-vezetdt, bolcsddevezetot)

e azintézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az intézményvezetd (tagévodavezetdk, bolesdde
vezetdje) sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, tagovodavezetOk és a bolesdde
vezetdje utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa
illetve a kisgyermekneveld a felelos.

Bombariado esetén f6 szempont:
e az dvodasok, bolcsddések testi és lelki épségének megdvasa,
e nyugodtsag €s nyugalomra intés,
e az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
e panikhangulat megakadalyozasa,
e az informacidadassal megbizott korrekt tdjékoztatéasa,
e az dvoda, bolcsdde személyzetének megdvasa.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épililetbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozadsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének, kisgyermeknevelonek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azelsOsegélynylijtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az intézkedésre jogosult felelosnek tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartdozkodo személyek létszamarol, életkorarol
e az¢épiilet kiliritésérol.

Az intézménybe a rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek szakértdin kiviil a kiiirités utan
TILOS mast beengedni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkoz6 kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza.
A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje, illetve a tagdovoda-vezetOk és a bolcsdéde vezetdje a
felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.
A tlizriado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- intézményvezetdi iroda

- neveldi szoba

- ovodatitkari iroda
Tagintézményekben, bolcsédében:

- vezetdi iroda
A szakértéi vizsgalat utdn rendezett formdban a vezetdék irdnyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A bombariadd megszilinésérél az intézményvezetd, tagovoda-vezetdk, bolcsdde vezetdje
értesiti:

e az 6vodapedagogusokat, kisgyermekneveloket, neveldémunkat segitoket,

e az intézmény fenntartojat,

e asziiloket (sziikség szerint),

e a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésé¢hez.

Az ovodai, bdlesddei iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az
intézmény Pedagdgiai Programja, bolcs6de Szakmai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai/szakmai program, jelen szabalyzat, tovabba
a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai — kiemelt figyelmet forditva a nemzetiségek hagyomdnyaira —
fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
¢ a feln6tt dolgozokat,
e asziildket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval

gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

A logo megjelenitésének formai

leveleken
meghivokon
honlapon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai linnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

Mikulas, ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara, kicsik fogadéasara, a gyermekek
szliletésnapjara,

ovodai, bolcsddei iinnepélyek, rendezvények megtartasa,

népi- és nemzetiségi hagyomanyok &polasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,

napi ¢letiinkkel kapcsolatos megfigyelések,

A neveldkkel, sziilokkel kapcsolatos hagyomanyok

hazi bemutatok a munkakdzosségek szervezésével,

a tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa,

palyakezdd, ill. az ijonnan belépd dolgozok kdszontése,

tavozé dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa,

kozos linnepélyek szervezése: ndnap, névnap, nyugdijasok meghivasa karacsonykor,
pedagdgusnap, €s kitlintetett dolgozok kdszontése.

munkadélutan a sziilokkel

SZK bal a sziilskkel kozosen (Kozponti Ovoda)

Farsangi Bal (Felsdvarosi Tagovoda)

Kirandulasok, szinhazlatogatas, sport rendezvényen vald részvétel

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az alabbi tinnepeink nyilvanosak:

Mihaly-napi vasar (székhely 6vodaban)

Marton-napi lampionos felvonulas (Felsdvarosi Tagovoda és a Bolcsdde kivételével)
Anyak napi egyéni koszontés

Gyereknap

Evzard, nagycsoportosok buicstiztatasa
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. (Viz Vildgnapja, Madarak
és Fak Napja, Allatok Vildgnapja, Fold Napja)

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket az intézményvezetd az éves munkatervében hatdrozza meg.

10. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
EGYEB SZABALYOZOK

Az intézménvyben folvtathato reklamtevékenységek

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

Reklam-és ligynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény teriiletén csak az
intézményvezetd, tagovodavezetdk, bolcsddevezetd engedélyével torténhet.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az intézményvezeté-helyettes, illetve a tagdvoda-vezetOk és a bolcsdde
vezetdjének kotelessége a hirdetétablak rendszeres napi ellendrzése.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédd szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda,
bolcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges ¢letmod

e kornyezetvédelem

e tarsadalmi tevékenység

o kozéleti tevékenység

e kulturdlis tevékenység

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
e Ujsagok terjesztése,
e szordlapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas, stb.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos az intézményben.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, tagovoda-vezetdk, a bolcsdde vezetdje vagy az altaluk esetenként
megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Mikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagogiai Program, boleséde Szakmai Programja

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél, tagbvodak vezetdinél, bolcsdde vezetdijénél,
e az irattarban,
e Intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikodési alapdokumentumok O6rzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.
o [rattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
e fenntarto
e intézményi honlapunk
e az intézményvezetdi, tagovoda-vezetdi, bolcsddevezetdi iroda
e KIR
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A sziilok tajékoztatdsa az intézményvezetd, tagévodavezetok, bolcsédevezetd részérdl a
nevelési év elsd Osszevont sziildi értekezletén szervezett formaban is megtorténik.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, bolcsodei Szakmai Programrol
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
vezetd-helyettesétdl, a csoportos dvodapedagdgusoktdl €s a kisgyermekneveloktol.

e A Pedagodgiai Programmal, Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési
hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok minden nevelési év elsd sziil1 értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az 0j beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hézirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A
Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi
szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtdsi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e abolcsddei csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: Az intézményvezeté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktoéber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol, a tagdvodak
vezetditdl illetve a bolcsddevezetStol.

Az ovodak lehetdséget biztositanak arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Lobog6zas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allanddan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirél eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleldé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszlo allandd minéségének megtartasarol az intézményegységek vezetdi

gondoskodnak.
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A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhézak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény, tagévodak és
az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
A megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az
ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezeto-
helyettes, illetve a tagovodavezetdk Osszesitik és tovabbitjak az egyhaz képviseljének, aki a
vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott {ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.
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Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezet6-helyettes
e atagdvodavezetdk
e abdlcsddevezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kdoteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban allo személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd-helyettes, tagovodavezetdk,
bdlcsdde vezetdje esetében pedig a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, az intézményvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
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A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6é 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazoé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (intézményvezetd) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl €s szamsorbol 4ll./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a intézményvezeto-helyettes, tagdvodavezetok, bolcsdéde vezetdje
esetében az intézményben torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. A pedagdgus a
gvermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre csak siirgos,
halaszthatatlan esetben hasznalhatja.

Az intézményi mobil és vezetékes telefonok a gyermekekkel kapcsolatos, vagy ovodai,

bolesddei tligyek intézése céljabol vehetdk igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
slirgds esetben hasznalhatdo magancélra.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nvomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd Iétrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megodrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelez6 érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriill. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartasdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonkeént elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentaciodira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
Kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
kiterjed az adathordozdk téroldsara, felhasznalasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositékkal, toviabba megérzés céljabol archivalni
kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véaltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.
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Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozédsara szolgdldé program nem 4all az
intézmény rendelkezésére. Az adatok kezelése papir alapon torténik.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az éves archivalasok, a biztonsagi gyorsmentés CD, DVD adattarolokra torténik.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos tiizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait 2013. szeptember 1-t61 a rendszergazda latja el (2011. évi CXC. torvény 2.
melléklet).

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 0rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

Az intézményvezeto
o clkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozod jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkd;at

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

Az intézményvezetd, a tagovodavezetok és a bolcséde vezetdje
e jogosult az 6vodaba, bolcsddébe érkezd kiilldemények felbontdsara
e kijeloli az iratok ligyintézdit
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen
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elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveltari atadasat

az irattari anyag karosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a tagovodavezetok és a bolcséde
vezetdje, valamint a KIR iizenetkozlon keresztiil érkezo iratok esetében az 6vodatitkar:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

veégzi a kiilso és belsd kézbesitést

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében az dvodatitkar
r0gziti a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az o6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

az intézményvezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
az intézményvezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szamadra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan 2013.
szeptember 1-t61 a rendszergazda gyakorolja.
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A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat ¢s koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

A kozérdekii adatok megismerésére iranvulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13.
§ 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében lévo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési, valamint a
Ko6zérdekli adatok Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, az alkalmazotti kozdsség, a Kozalkalmazotti Tanacs €s
a sziléi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd
jovéhagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jovahagyott szervezeti
¢s mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
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Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szakalkalmazotti kz0sség, a sziiloi kozosség €s a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodakkal, bolcsédével és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3. Munkakori leiras mintak

ZARADEK
Készitette:
Koészeg, 2017. «ooveeiiii i
Ph.

Guttmann Ferencné
intézményvezetd
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Nyilatkozatok

A Sziilok Kozossége, a Kozponti Ovoda és Bolesdde Tobbeéla Kozos Igazgatasu
Koznevelési Intézmény SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A szuloi szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos Igazgatasn
Ko6znevelési Intézmény SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V it ho ....... napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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A Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolesdde Tobbeélii Kozos
Igazgatasu Koznevelési Intézmény SZMSZ-ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho........ napjan

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete nevében
Kdszegfalvi Agnes
elnok

A Horvatzsidanyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbeeln Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V e ho ....... napjan

Horvétzsidanyi Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat
Képviseldtestiilete nevében
Krizmanich Istvan
elnok
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A Kiszsidinyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbeéln Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

Kiszsidanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete nevében

Marquard Borbala
elnok

Az Olmodi Horvit Nemzetiségi Onkorményzat a Kozponti Ovoda és Boleséde
Tobbeélu Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény SZMSZ-énck elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

........................ hoé ........ napjan

Olmodi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete nevében
Hergovich Vince
elnok
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A Peresznyei Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolesdde
Tobbeéln Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény SZMSZ-ének elfogaddsahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho....... napjan

Ph.

Peresznyei Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete nevében
Nickl Pal
elnok

70





A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény

nevelOtestiilete hatarozatképes tilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld ........... %-0s igenld
elfogad6 hatarozat alapjan ........... BV e hé .......... napjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatat ... hatarozatszamon

elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito
alairasukkal tanusitjak.

Kozponti Ovoda Fels6varosi Tagovoda
neveldtestiiletének képviseldje neveldtestiiletének képviseldje
Horvatzsidanyi Tagovoda Peresznyei Tagovoda
képviseldje képviseldje

Bolcsdde képviseldje

| Q=]

Ph.

intézményvezetod
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1. sz. melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE TOBBCELU
KOZOS IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY

9730 Koszeg, Varkor 42.

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:

036446 Guttmann Ferencné

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziildi szervezet nevében véleményezte:
.../12017.

név név

A német nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:

A horvat nemzetiségi onkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:

Intézményvezetéi jovahagyas hatarozatszama:

Ph.

Intézményvezeté alairasa

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: az intézményvezeto irodaban
tagovoda-vezetdk irodajaban
bolcsédevezetd irodajaban
A Kozponti Ovoda honlapjan: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Hatalyos: 2017. szeptember 1-t61 Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Iktatoszam:
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kozponti Ovoda és Bolesdde Tobbeéla KIKI adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢€s iddszertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggyozddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéln KIKI vezetdje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

7.
8.

9.
10.

Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogair6l

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény SzMSz-e
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabdlyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.
2011. ¢évi CXII. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
E torvény alkalmazésa soran:

e ¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

o személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

o adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onallban vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢€s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

® adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
e apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
e apedagogusigazolvanydnak szamat,
e ajogviszonya idétartamat és
e a heti munkaidejének mértékeét.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja s tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkéabol vald tavollétének jogeime és idotartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott
idejli athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezet6, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.
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4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetéséért az
intézményvezetd felel.

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért

e az intézményvezeto,
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kozalkalmazott,
e az adatok nyilvantartasanak vezetésében a KIR rendszerben az 6vodatitkar
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébdl a munkabol vald rendes szabadsdg miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol sz6ld adatkéréhez tartozo
nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

e Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat €s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

o A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell drizni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszinésétol szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni:

e a kozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényessegi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatosag, az ligyész €s a
bir6sag,

e a személyzeti, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama.
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e sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
e a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvétellel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek, oktatdsi azonositd szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes, a tagovoda-vezetdk, és a bolcsddevezetd feladatkore
vagy megbizésa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetdk és a bolcsddevezetd kezeli:

e a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint. Az adatok felvételében kézremiikodik az
érintett 6vodapedagdgus.

e a  Dbeilleszkedési, a tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére, az SNI-s gyermekek hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat

e nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz szlikséges adatokat

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében részt vesz az ovodatitkar,
akivel havonta a téritési dijak kiszamitasat megel6z6en egyeztetnek.

Az 6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, Dbeilleszkedési  zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitdsra a
vezetdnek (fejlesztépedagogusnak).

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil
e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv részére
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e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacié, a tanuldo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése cé€ljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézményvezetd a tagdovoda-vezetdk és a bolcsOdevezetd alairasaval,
irasos megkeresésre postai Uton tértivevényes kiildeményként torténhet. E-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil, tagdvodak, intézményegységek kdzott papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az 6vodapedagdgust, a kisgyermekneveldt, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen,
amelyrdl a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.
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A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolheto.

Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd
alkalmazott az intézményvezetd, a tagovoda-vezetdk, és a bolcsddevezetd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mas vagy sajat magatartasa miatt — stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 frasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajaruldsan alapul-e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozéasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.
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Az adatkezelés jogalapja
FOszabaly szerinti két jogalap Iétezik:

e az ¢érintett hozzajarulasa illetve

e ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévo két jogalap mellett a torvény — unidés harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irdsban adhatd meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulds, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezo adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

e ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen

érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi, kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az ¢érintett hozzdjarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

iigyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az Oonkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi és kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve
a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében az intézményvezetd, tagévoda-vezetok,
bolcsode vezetdje, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az ovodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az ovodapedagogus/kisgyermeknevel6 feladata és felelossége, a
munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.
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9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informdacidos rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideju értesitése mellett
meghatarozott esetben adhatdo ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- €s
oktatomunkat koézvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld, a hivatal,
azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsoldédo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetoé 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A gyermekek esetében a hataridore torténd bejelentésérdl a valtozast kovetd 6t napon beliil az
intézményvezeto, illetve tagintézmények vezetdi kotelesek gondoskodni.

A Ko6zoktatasi Informacidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

e A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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A KIR nyilvantartas a gyermek

e nevét,

e nemgét,

o sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

o lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének iddtartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének,
iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- ¢&s
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositdé jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasdval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el €s a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

e A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagbdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kdzoktatasi Informécios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

Az 1j rendelkezések szerint a NEK specifikacidja szerint kiadott, chippel ellatott 0 tipust
pedagogusigazolvany egyelére még nem igényelhetd. Azon pedagdgusok részére, akik nem
rendelkeznek érvényes régi tipusu pedagdgusigazolvannyal az igenyles.diakigazolvany.hu
feliiletr6l van lehetdség Igazolas kiallitasdra, mellyel a pedagogusigazolvanyhoz fiz6do
kedvezmények igénybe vehetdk.
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11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozés nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézmény vezetojét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasti beosztottaira,
minden koézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridoé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az intézmény vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét ¢és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabdlyozds eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
- eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az intézményvezeto — helyettes, tagovoda-vezetok, bolcséde vezetije:
- biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvalosulasat ¢és annak
ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
- eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
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e Ovodatitkar
- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
- rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas
eléirasainak megvaldsulasat
- kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erositésére
e Ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k és a nevelést segité munkatarsak
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) hatdésaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
o Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesités¢hez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az intézményvezetohoz.
Az intézményvezeto a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatja.
e Birésagi jogérvényesités
Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidészabadsag

Hat6sdghoz és a birosdghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK
Mivel a szabalyzat az SZMSZ kotelezd melléklete, az SZMSZ elfogadasat kovetden 1ép

hatéalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig érvényes.
A szabalyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.
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A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd eclhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos
lgazgatasi Koznevelési Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 1. szamu
melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve Dbetartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

Kdszeg, 2017, oo

intézményvezeto
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas Alairas
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2. sz. melléklet
A kozérdeku adatok megismerésére

iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

KOZPONTI OVODA ES BOLCSODE TOBBCELU
KOZOS IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY

9730 Koszeg, Varkor 42.

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:

036446 Guttmann Ferencné

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziildi szervezet nevében véleményezte:
.../12017.

név név

A német nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:

A horvat nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértését nyilvanitotta:

Intézményvezetoi jovahagyas hatiarozatszama:

Ph.

Intézményvezeté alairasa

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhatd: az intézményvezeto irodaban
tagovoda-vezetok irodajaban
bolcsédevezetd irodajaban
A Kozponti Ovoda honlapjan: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Hatalyos: 2017. szeptember 01-t61 Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Iktatoszam:
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

1.1. Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. toérvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012.
(VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével
elosegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben
résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot
szolgaltato intézmény eljarési jogait, illetve kotelezettségeit.

1.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos
Igazgatasu Koznevelési Intézmény kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyulod
igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 2.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjesztheto.

2.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el0.

2.3. Az igénylo igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
intézmény azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitdltésével az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, és a
bdlcsédevezetd iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat melléklete
tartalmazza.
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2.6. Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, és a bolcsddevezetd ellendrzi, hogy az
igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltotte ki,
sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

2.7. Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, ¢és a bolcsédevezetd a
formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6él nem vizsgalja, azonban a
kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérol tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az irasban el6terjesztett igényeket az intézményvezetonek, a székhely intézménybe
kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az
intézményvezetének kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést
az intézményvezetonek.

2.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.

2.10. Abban az esetben, ha az igényldé igényét az igényelt adatokkal rendelkezo
tagintézményben, intézményegységben, szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen
terjeszti elO, a szervezeti egység az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is k6zolheti,
amennyiben olyan adatokrdl van sz6, amely a szervezeti egységét €rinti. Intézményvezetdi
tajékoztatasi kotelezettsége ez esetben is fennall.

2.11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Azigény vizsgalata

3.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbodl, hogy

* a2.4.pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

« amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az intézmény kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitésé¢hez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tdle elvarhaté médon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtdsa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.

3.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az eldzd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az
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illetékes szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évo adatok alapulvételével — ]
adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigyujtése, statisztikak elkészitése), az intézményvezetd — az érintett szakteriiletek
bevonasaval megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségeket, elozetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja.

Amennyiben az igénylo a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd és az
1gényld megallapodasa iranyado.

4. Azigény intézése

4.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésObb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kitelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az intézménnyel
elézetesen kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hianytalan

ataddsa a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az
intézményvezetd nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézményvezetd a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget
kizaréan megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a
szervezeti egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

4.4, A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja,
hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

» azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igényld 4altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egy¢éb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egylitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

4.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {igyfelet postai uton irdsban, tovabba —
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amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

4.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

4.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat,
illetve az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett
(DVD, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

5.3. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatéarozott jogorvoslati lehetdségrol
sz010 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridd megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény
a 5.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg,
az intézmény — az igénylé egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idopontot
allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen €s id6ben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbesz¢lt id6pontban személyesen megjelend igénylonek az intézmény
képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint
felkéri, hogy az tligyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé
dokumentumok atadéasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradisa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozisa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.
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6.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Uton) az intézmény jelen 1évé képviselgjének jelezheti. Az intézmény
képviseldje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aldiratatja.

6.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

» aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elore megallapitott idopontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.

6.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a
5.3. pont szerinti dontés meghozataldt kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott
koltségtérités osszegét.

6.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

6.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézOekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

6.10. Amennyiben az igényld, az el6re egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

6.11. Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitdé, valamint az igénylé igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildétt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.
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8.3. A dontést a fenntartd kiadméanyozza, az igényld értesitésérél az intézmény
gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetéségérol sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetéen felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismeresi engedély kizardlag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 7. pont rendelkezései iranyaddak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

9.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kdzérdekii adatok kezelésével kapcsolatos
az Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

10. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatéarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitéasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kivil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekli adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekll adatok meghatérozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

] igénylem

"l nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivanom atvenni

(] postai uton kivanom atvenni

Véllalom, hogy a masolatok készitésével dsszefliggésben felmertilt koltségeket legkésobb a

masolatok atvételéig a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéli KIKI részére megfizetem.

eIt e

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 més szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

Mivel a szabalyzat az SZMSZ kotelezd melléklete, az SZMSZ elfogadasat kovetéen 1ép
hatalyba és a fentiekre vonatkozo6 jogszabalyok mdédosulasaig érvényes.

A szabalyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyuldo kérelmek intézésének szabalyzata a
K6zponti Ovoda és Bolcsdde Tobbeéla Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény Szervezeti
€s Mukodési Szabalyzatanak 2. szami melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiik6dd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

KoOszeg, 2017, .ovveiiieeiiee e

intézményvezeto
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas Alairas
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3.sz. melléklet Munkakori leirasok (mintak)

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Készeg, Varkor 42.
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi helye
Besorolasa A pedagogusok elémeneteli és illetményrendszere szerint.
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, és a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR, BEOSZTAS

Megnevezése

Ovodapedagogus, intézményvezeté helyettes

Kinevezdje

Intézményvezetd

Kinevezés id6tartama

Munkakor szerint: hatdrozatlan
intézményvezetd-helyettesként: hatdrozott id6, 5 év

Munkaid8, munkabeosztas

Heti 40 6ra
Kotelez6 oraszam: 22 éra

Munkavégzés helye

Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbeélu
Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény

Munkakér célja

A Koznevelési torvény szerint az intézmény ovodai nevelési és iskolai
¢életmodra eldkészitési feladatainak ellatasaban valoé kozremiikodés. Az 6vodas
kort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A csaladi
nevelés kiegészitése.

Beosztas célja

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt. Segiti az intézmény
milkodtetését, és az intézményvezeté munkajat. A munkamegosztas szerint
ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ  feladatokat. Részt vesz a belsé ellendrzés
feladataiban.

Munkakor, beosztashoz
sziikséges végzettség,

Fels6foku ovodapedagogus, kdzoktatasi vezetd

szakképesités

Kozvetlen felettes Az intézményvezetd

Helyettesitoje SZMSZ el6irasai szerint

Besorolasa A pedagogusok elédmeneteli és illetményrendszere szerint. Beosztasanak
megfelelden vezetdi potlék illeti meg.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetségek szerint

Ervényes visszavonasig

1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
¢s jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
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Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, egyiittmiikodési-és

kompromisszum-készség, megbizhatosag, tiirelem, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, etikus
magatartas, jo humorérzék. kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felel6s:

nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellendrzéséért ¢és
értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdogus ¢és nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatok elokészitéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitéséért,

a nevel6 oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és eldkészitéséért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldosulo egyiittmiikddésért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkozo rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

intézményvezetdvel egyiittmiikodve megtervezi, iranyitja ¢és ellendrizi a neveld-oktatomunkat
kozvetleniil segité alkalmazottak szakmai munkajat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni,

atruhazott hataskorében az intézmény SZMSZ-ében szabalyozottak. alapjan, helyettesitési feladatainak
és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK RESZLETESEN:

1.

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok alapjan.

2.

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagégiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkakdzosség miikodésének tdmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztdnzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd szervezésében
valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa.

A székhely ovodaban a munkavallalok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezeése.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok vezetése.
Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozd nevel8-oktatd munkat segitd az
alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az oOvodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az
éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetének az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak
megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valo gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszk6z0k és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felel6s részvétel.

A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezet6 felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakdrében
megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapesolodé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhdzott hatiskorében biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatisa, informacios kotelezettség betartasa
az intézményvezetd felé.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az intézményvezetovel
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az oOvoda mikodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések, megkeresések, amennyiben,
azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
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Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellenorzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyagénak tartalmat
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracids tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét
o munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakéri leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindésiil6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda
vezetOjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldan az egyéb feladat és
megbizas.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds .................... - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: K6szeg, ....oovuvieiiiiiiiiiiiiens

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Kelt: KOSzeg, ...vvveeiiiiiiiiiiiie e,

munkavallalo
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TAGOVODA-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Koészeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartdzkodasi helye
Besorolasa A pedagogusok elémeneteli és illetményrendszere szerint.
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, és a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR, BEOSZTAS
Megnevezése Ovodapedagogus, tagévoda-vezeto
Kinevezdje Intézményvezetd
Kinevezés id6tartama Munkakdr szerint: hatarozatlan
Tagovoda vezetként: hatarozott id6 (.................. -ig)
Munkaid8, munkabeosztas Heti 40 6ra
Kotelez6 oraszam: .......... ora
Munkavégzés helye Ko6zponti Miivészeti Ovoda és Bolcsdde Tobbceélu
Ko6z06s Igazgatasi Koznevelési Intézmény .................... Tagdvodaja

Munkakér célja

A Koznevelési torvény szerint az intézmény oOvodai nevelési és iskolai
¢letmodra eldkészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikddés. Az dvodas
kort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A csaladi
nevelés kiegészitése.

Beosztas célja

A tagdvoda egyéni felel6sségli iranyitasa, a szakszerll és torvényes miikddés,
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerli és takarékos gazdalkodas
biztositasa.

Munkakor, beosztashoz
sziikséges végzettség,

Foiskolai végzettségii ovodapedagdgus,
kozoktatasi vezetdi szakvizsga

szakképesités
Kozvetlen felettes Az intézményvezetd
Helyettesitoje SZMSZ eldirasai szerint
Besorolasa A pedagogusok elémeneteli és illetményrendszere szerint. Beosztasanak
megfelelden vezetdi potlék illeti meg.
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
Ervényes visszavonasig
.
KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek

Korszer(i szakmai ismeretek, a kézoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
¢s jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, pontossag, egyiittmiikodési-
¢és kompromisszum-készség, kulturaltsag.
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MUNKAKOREBOL ADODO FELADATALI:

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan onalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egyiittmikddés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi elbirasokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol, képességeik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremitkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztésében.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s dnképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen tajékoztatja a
sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.

BEOSZTASAHOZ KAPCSOLODO FELADATAL:
Altalanos vezetési feladatok

A tagdvoda-vezetd atruhazott feladatként tagovodajaban a pedagogiai jogkort gyakorolja annak érdekében,

hogy tagévodaja kiildetése, jovoképe, a helyi nevelési gyakorlat cél, feladat és tevékenységrendszere
megvaldsulhasson.

A taniigy-igazgatasi, munkaltatéi és gazdalkodasi kérdésekben véleményezési €s javaslattételi joggal

rendelkezik.

Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok:

Szaktudasaval tdmogatja a Pedagdgiai program Osszeallitasat

srer

Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

Részt vesz az dvodai munkaterv elkészitésében, a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok:

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testiilet munkajat, vezetését
Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat irdnyitd és ellenérzé tevékenységét

Elésegiti €s tamogatja a nevel6testiileten beliil a szakmai munkako6zdsségek munkajat.

A munkatarsak és kollégak szdmara biztositja a korrekt informacidaramlast.
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Déontési, egyiittmiikodési feladatok:

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban, minden olyan {igyben,
melyben az intézmény vezetdje dont.

- Egylittmikddik a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel.

Az 6voda miikodtetése:

Tagodvodajaban:

- Kozremikodik a gyermekek felvételével, az dvodai elhelyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
jelentkezések soran torvényesen jar el, részt vesz a felvételi bizottsig munkajaban.

- Ellenérzi a felvételi és mulasztasi naplok, étkezési nyilvantartasok naprakész vezetését. Gondoskodik a napi
1étszamjelentésrol. Igazolatlan hidnyzasok esetén, a torvényes idon beliil felszolitja a sziil6t, valamint értesiti
az intézményvezetot.

- Gondoskodik az étkezési téritési dijak dsszeszedésérol.

- Az 6vodai szakvéleményeket a megjeldlt hataridore kiallitja.

- A nevelési tanacsadoba és a szakértdi vizsgalatra torténd felterjesztések szakmai tartalmarol tajékozodik. A
keletkezett dokumentumok felterjesztését alairasaval hitelesiti.

- Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

- Javaslatot tesz a pedagogusok szakmai tovabbképzésére.

- Kialakitja a dolgozok munkarendjét, munkaidd beosztasat és jovahagyatja az intézményvezetovel.

- Ellen6rzési terv alapjan ellenérzi a dolgozok munkakdri feladatainak ellatasat, melyrdl irdsos feljegyzést
készit.

- Szervezi a dolgozok helyettesitésével jaro feladatokat, pontosan dokumentalja.

- Munkaidd-nyilvantartas vezetését illetve annak valosagtartalmat ellendrzi, alairasaval hitelesiti.

- A dolgozdk részére szabadsagolasi tervet készit, a szabadsiagot dokumentalja, sajat szabadsagat az
intézményvezetdvel egyezteti.

- Megszervezi és ellendrzi a nyari nagytakaritast

- Javaslatot tesz prioritasi sorrend felallitasaval a feltjitasi, karbantartasi munkak iitemezésére. A munkalatok
lebonyolitasat figyelemmel kiséri, gondoskodik az dévoda zavartalan miikodésérol.

- Iranyitja a tisztitoszer beszerzését, annak kiadasat, felhasznalasat ellenérzi.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, megszervezi, miikdteti a sziilok valasztmanyat.

- Az 6voda kozvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatait menedzseli €s tovabbfejleszti.

- Szervezi és iranyitja az 6voda rendezvényeit.

- Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

- Felel a mindenkor aktualis jelentések kozléséért és hataridére torténd tovabbitasaért.

- Részt vesz tagovodajaban az intézményvezeto altal végzett ellendrzésekben.

- Intézményében a leltarozast megszervezi, dokumentalja.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- Segiti az intézményvezetdt abban, hogy a miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositottak

legyenek.
- Részt vesz az 6voda koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.
- Tamogatja az intézményvezetGt az 6voda takarékos gazdalkodasaban.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett tagovodara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az éves munkaterv szerint.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval €s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.
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FELELOSSEGI KOR
Felel6s tagovodajaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
o munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldan, és az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Intézményvezetd és helyettese, kiilso szakértd egyeztetett idGpontban.

Az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan
feladatot ellatni, amely az intézmény ellatottjai, igénybevevdi €s az intézmény megfelelé mitkddése, valamint a
munkahelyi kollektiva érdekében sziikséges. Errdl az intézményvezetd 3 napon beliil tajékoztatja.

A Kozponti Ovoda és Bolcsdde Tobbeélu KIKI, valamint Tagintézményei munkajat érintd kérdésekben
titoktartasra kotelezett.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds ........................ - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: KOSzeg, ...vovveiiiiiiiiiie

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel

tartozom.

Kelt: KOSZeg, «.vvvveeiiiiiiiiiiieiiee e,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

BOLCSODEVEZETO
MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Bélcséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Koészeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartdzkodasi helye
Besorolasa
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetségek szerint
MUNKAKOR
Munkakor kisgyermekneveld
Beosztas intézményegység vezetd, bolcsédevezetd
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt
elosegitése, tevékenységiik €letkoruknak megfeleld iranyitasa.
A Bolcsddei intézményegység szervezeti €s szakmai vezetési feladatainak
ellatasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesités
Foglalkoztatas Teljes munkaidd, hatarozatlan idejii
Intézményegység vezetdi megbizas: ....................... -ig
MUNKAVEGZES
Hely KIKI Bélcséde
9730 K6szeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd oraszam Jogszabalynak megfelelGen
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Csecsemd-¢és gyermekneveld, gondozo
szakképesités Szakiranyt csecsemd —€s kisgyermekneveld, alapképzési szakon
Elvart ismeretek A boélcs6dei nevelés, korszerii szakmai ismeretek.
A bolcsdde szervezeti és szakmai vezetése.
Intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt
személyiség, jo szervezOképesség.
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas, jo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag, jo
humorérzék.

o Jogallasa:
Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbeélu Kozos Igazgatisa Koznevelési Intézmény Bolesédéjének
kisgyermekneveldje, az intézményegység vezetdje, szakmai vezetd

o Jogkor: bolcsédei gondozoi feladatok, szakmai vezetdi feladatok ellatasa
Gyakorolja a szakalkalmazotti testiilet tagjanak és a jogszabalyok altal valamint az SZMSZ-ben
biztositott jogokat.

e Hataskor: altala vezetett gyermekcsoportra ill. a bolcsddei intézményegységre terjed ki.

Felelos: a feladatkorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért
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e Feladatkore:
— Munk4jat a mindenkori bolcsddei napirend, hazirend, illetve a vonatkozod egészségiigyi
eloirasok és jogszabalyok keretei kozott ,,sajat gyermek” rendszerben latja el.
— Legfontosabb feladatai a gyermekek szakszerli gondozasa és nevelése, megfeleld higiénés és
esztétikai kdrnyezetének megteremtése, a szakteriilethez kapcsolddoé kiilonbozé adminisztrativ
teendok ellatasa, a csaladi és bolcsddei nevelés 6sszehangolasa, a munkafegyelem betartasa.

Feladatainak részletes felsorolasa:

Gondozasi-nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott gyermekcsoport
kordsszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondozasi és nevelési munkajanak alapjat az elobbiek szerint elkészitett napirend képezi.

A gyermekek reggeli atvételekor ellatja a kotelezd higiénés feladatokat, koteles betartani a gyermek
atvételére vonatkozd szabalyokat ¢s elGirasokat. (Amennyiben a gyermeken lazat, kilitést észlel, értesiti a
szil6t és orvoshoz iranyitja 6ket. Ez esetben a gyermek csak igazolassal hozhat6 vissza.)

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat. Gondot fordit az
étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, a higiénés szokasok kialakitasara. Az onallosagra nevelés keretében
folyamatosan szoktatja a gyermekeket az 6nallo étkezésre, az evOeszkozok helyes hasznalatara. Sziikség
esetén tapszert készit a tejkonyhan.

Gondoskodik a gyermekek apoltsagarol, tisztantartasarol, sziikség szerinti firdetésérdl. E miiveletek kdzben
torekszik a higiénés készségek, szokasok kialakitasara, timogatja a gyermekek kezdeményezéseit, eldsegiti
aktivitasukat, onallosagi torekvéseiknek helyt ad. Tetvességi vizsgalatot végez havonta, illetve sziikség
szerint.

Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti levegdztetésérdl az
iddjaras fuiggvényében.

Alvasi id6ben biztositja a nyugodt 1égkort, a megfelel6 homérsékletet, feliigyel az alvo gyermekek kozott.
Jatéktevékenységhez megfeleld mindségii €s mennyiségii jatékeszkozt biztosit a gyermekek szamara elérhetd
magassagban. Megfeleld mozgasteret, védelmet és tamaszt nyuajt, megeldzi, illetve segit megoldani a
konfliktusokat.

Figyelemmel kiséri a jatékot, ahol kell segitséget ad, teljesitményt dicsér, javaslatot tesz, szabalyokat
kozvetit.

A szakmai programban megfogalmazott feladatokat, célkitiizéseket a gyermekek fejlettségi szintjének
megfeleléen végzi el.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Beadja a sziil§ altal hozott gyogyszereket, vitaminokat (kivéve
antibiotikum). Elvégzi a testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. A gyermekek allapotdban tortént
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja a bolcséde orvosat és szakmai vezetdjét.

Szakmai tajékozottsaga, U1j ismeretek megszerzése, a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelése
érdekében koteles részt venni tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferenciakon.

Rendszeresen részt vesz a hazi tovabbképzéseken, értekezleteken, esetenként szervezett tapasztalatcseréken.
Az el6irt kreditpontokat 6tévente megszerzi.

A gyermekek higiénés- és esztétikus kornyezetének megteremtésével kapcsolatos feladatai:

Ugyel személyes tisztasdgara, hajanak és kezének apoltsagara, ruhazatanak rendszeres, sziikség szerinti
cseréjére, a bolcs6dében elfogadhatd ruhazatot visel.

A higiénés eldirasok betartdsaval gondoskodik a fert6zés atvitelének megakadalyozasardl. Naponta friss
fert6tlenitd oldatot készit.

A gondozashoz sziikséges eszkOzoket és anyagokat készenlétben tartja. Rendszeresen fertdtleniti a
héméroket. A gondozéasi miiveletek utan gondoskodik a hasznalt eszkozok, anyagok eltavolittatasarol, a
helyiségek feltakarittatasarol. A szennyes ruhat a mosohelyiségbe viszi.

Biztositja a textiliak (Agynem, torolk6z06, abrosz) rendszeres és sziikségszerti cseréjét.

Ugyel a papir zsebkendd helyes hasznalatéra.
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A csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figyelembe veszi a gyermekek fejlettségét, a csoport nevét, az
évszakokat, tinnepeket. Torekedjen arra, hogy harmoniat sugarzé formak, szinek, anyagok vegyék koriil a
gyermekeket.

Adminisztrativ feladatok:

Vezeti a gyermek egészségiigyi torzslapon a gondozondre vonatkozo adminisztraciot. Bejegyzi a gyermekek
testi fejlodésének adatait.

A csoportnaploban naponta rogziti a csoportban tortént eseményeket, a gyermekek allapotara vonatkozo
kozléseit a tarsgondozond szamara.

Vezeti a sulytablazatot.

Személyre szo6l6 fiizetekben vezeti a csaladlatogatast, a beszoktatast, havonta, illetve negyedévente
regisztralja a gyermek fejlodését.

Az lizend flizetet rendszeresen vezeti.

A csaladi és a bolcsodei nevelés 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatok:

A bolcsddébe keriilés elétt legalabb meglatogatja leend6 gyermekét az otthonaban. Latogatasa alatt igyekszik
megtudni a leheto legtdbbet a kisgyermek otthoni gondozasaval és nevelésével kapcsolatban. Tapasztalatairol
feljegyzést készit.

A napi talalkozasok soran informalja a sziiléket a gyermekkel tortént eseményekrdl és tajékozodik a
gyermekkel otthon torténtekrol.

A sziil6ket rendszeresen ellatja tanacsokkal.

Aktivan részt vesz a sziildi értekezleteken, sziilécsoportos megbeszéléseken, ahol egy-egy gondozasi-
nevelési témakorben rovid vitainditot tart.

Kozremiikodik a nyilt napok, kdzds programok, tinnepek megszervezésében.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességek:

Kételes munkahelyén a beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet aldirni,
feltiintetve a munkakezdés- és befejezés idépontjat. A munkakezdés a csoportban torténik.

Barmely okbol torténd tavolmaradas esetén helyette érkezd kisgyermeknevel6rdl iddben gondoskodnia kell.
Tarsa hianyzasa esetén koteles helyettesitését ellatni.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A neveld a gondozasi egységet csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
feliigyeletérol.

Mindaddig koteles a csoportjaba illetve az egységbe tartozd gyermekeket ellatni, mig oOket a
tarsgondozondnek at nem adja, vagy mig a sziilok haza nem viszik ket.

Kivételes esetben munkaidén kiviil is koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre készen allni. A
munkakdrébe tartozo munkat a legjobb tudasa és képessége szerint koteles végezni.

A gyermekekkel szemben tantsitott negativ magatartas fegyelmi eljarast, illetve azonnali elbocsatast von
maga utan.

A kisgyermekneveld munkdja végzésénél koteles betartani a hatalyos jogszabalyokat, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot, a bels6 rendelkezéseket, utasitasokat.

Vezetoi feladatok ellatasa:

A szakmai vezetd felelds a bolcsdde megfeleld szakmai mitkodéséért.

Felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért.

Megszervezi a gyermekek napirend;jét.

Szervezi €s bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a dokumentaciokat.

Részt vesz az bolcsdde koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban, a felhasznélasrél beszamolot készit.
Segiti a koltségvetéssel kapcsolatos beszdmolasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasat.

Szervezi, vezeti a munkatarsi és sziiloi értekezleteket.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a védéndi, gyermekjoléti haldzattal, ¢és a hasonldé profila
gyermekintézményekkel,

Elkésziti a dolgozok munkarendjét, ellendrzi annak betartasat.
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- Elkésziti a bolcsédében a szabadsagolasi Tlitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

- Ho végi zarashoz adatokat szolgaltat az 6vodatitkar részére

- Felel6s a bolcsédei ellatmany felvételéért, elszamolasaért.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.

- Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamoldkat

- Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat. Orvosi vizsgalatnal tajékozodik a gyermekek egészségiigyi
allapotarol

- Fert6z6 megbetegedések esetén végrehajtja az ANTSZ utasitasait.

- Gondoskodik a munka-és tiizvédelmi szabalyzat betartasarol.

- Részt vesz a dolgozok tovabbképzési tervének elkészitésében, figyelemmel kiséri annak végrehajtasat.

- Utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik a bolcsdde tekintetében (alairas, bélyegzohasznalat)

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az intézmény-egységgel
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

- A Bolcsdéde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kdzremuikodik.

- Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi
ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.

- Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

- Segiti a sziil6i kozosség miikodésének feltételeit.

- A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, gondoskodik a baleseti forrasok
megsziintetésérol.

- Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

- Szervezi a bolcsédében a selejtezést és leltarozast, lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

- Adatszolgaltatoként felel6sséggel tartozik az ellatottak napi jelen-, illetve tavollétének a rendszerbe valo
rogzitéséert.

A munkakori leiras a tudomasul vételtdl visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras feliilvizsgélatanak id6pontja: minden év augusztus 31-ig

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Bélcséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Készeg, Varkor 42.
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartdzkodasi helye
Besorolasa A pedagogusok elémeneteli és illetményrendszere szerint.
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, és a fenntartod altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldala
elosegitése, tevékenységiik €letkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes
Helyettesitési el6irds
MUNKAVEGZES
Hely Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbeéli
Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
Heti munkaid6 40 6ra
Kotott orak szama | L
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Ervényes Visszavonasig

Kotott munkaidejét a munkarendben meghatarozottak alapjan tolti a kijelolt csoportban. A fennmaradoé
idoben a munkakéri leirasban foglaltak szerint, illetve a személyre sz6l6 elrendelés alapjan az évodai
neveldmunkaval dsszefiiggé 6vodan beliil és azon Kkiviil esé egyéb feladatokat koteles ellatni.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu foiskolai (fels6foku) végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az O6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jO szervezoképesség, élethosszig vald tanulas
képessége.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, egyiittmiikodési-és
kompromisszum-készség, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
e Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1€évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
e  Munkdjat az intézményvezetd Gitmutatdsa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.
o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
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e Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok elbirdsait, az egészségligyi eldirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztésében.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az d6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén felel6si megbizasanak megfelelGen illetve az éves munkaterv szerint.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e  a vezetli utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan, és az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb feladat és
megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
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Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Intézményvezeto és helyettese, szakmai munkakozdsség vezeto, kiilso szakért6 egyeztetett idépontban.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: KOSZeg, ..o

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt: KOSzeg, ..ovvnenieiiiiiiiiiiieiie

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO

Név Kozponti Ovoda és Bolcsdde Tobbeéla
Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény
9730 Készeg, Varkor 42.

Joggyakorld Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartdzkodasi helye

Besorolasa

Egyéb juttatdsok A fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Megnevezése PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Kinevezdje: Intézményvezetd

Kinevezés id6tartama:
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Munkaideje, munkaidé-
beosztasa

heti 40 6ra, a Munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye:

Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéli
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény

Munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok munkajat.

Munkavégzéshez sziikséges
végzettseg

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldiras

Besorolasa

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetségek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a
pedagoégusok iranymutatésa szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Délutan a pedagdgus utmutatisa szerint segit a szervezett tevékenységek el6készitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Uitmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a
kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdzkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez.

Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok itmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG
Személyekért:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi
¢és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalodsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindésiil6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az évoda
vezetOjének vagy helyettesének utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND) altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a szakalkalmazotti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezet6t/helyettest.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo pedagogusokkal, az ovodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munkajat az intézményvezetd/tagévodavezetk altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Ko6zalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

- éves munkaterv
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztisa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZRENDELTEGYEBFELADATOK—AKTUALB\%LTOZASOK
Eves munkaterv szerint

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds ...............o.oeeeenen. —t6l Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: KOSzeg, «..vvvvneiiiiiiiiiiiiiieeee

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Készeg, ...c..covvnnnn..

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA
.
MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Bélcséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Készeg, Varkor 42.
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tart6zkodasi helye
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Munkakor DAJKA
Ccél - A dajka az intézményben az 6vodapedagogus nevelé munkat segitd

tarsaként végzi feladatat.
- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket az ANTSZ
el6irasainak megfelelGen.

Kozvetlen felettes

Intézményvezet6-helyettes

MUNKAVEGZES
Hely Kozponti Ovoda és Bolcs6éde Tobbeélu
Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Ervényes Visszavonasig

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, dajka képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, egyiittmiikddési-és kompromisszum-
készség, higiéné, kulturalt megjelenés, segitokészség, j6 humorérzék.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értéket kozvetit, pozitiv
példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval pozitiv
mintat nyujt a gyermekek szamara.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gvermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozoOsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

Az 6vodapedagogusokkal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést,
vetkozést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az ovodapedagdgus
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegeddre.
A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat, az érdekldd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen torténd tarolasarol.

Naponta elvégzi a csoportszoba, a hozza tartozé helyiségek, 06lt6z6, mosdd, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosdk tisztantartasarol, a takaritasi feladatot tobbszor is el kell
végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl, vasalasarol, sziikséges javitasarol,
megvarrasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérdl, valamint
ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd novények apolasardl, gondozasardl, locsolasardl, sziikség szerint
atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szonyegek, 1abtorlok portalanitasarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flittestek tisztitasarol, valamint a radiatorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén
naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

A kijelolt kozos helyiségeket rendben tartja.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat.

A rendezvényt kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiilon6s gonddal végzi a fert6tlenitést. Amennyiben indokolt (jarvany idején) a fertdtlenitést gyakrabban
végzi.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban, a gyermekek oOnkiszolgaldsdban, tevékenységében aktivan
kozremiikodik.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, a szennyes edényeket kiviszi a konyhaba.
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ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, zuhanyozza.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.)

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, biitorokat, fertézo6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Iddszakonként az udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénijardl.

EGYEB FELADATOK, RENDELKEZESEK

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhasznalasaért, a takarékos viz- és aramhasznalatért.

Koételes tajékoztatni 6vodajaban a vezetdt arrol, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyonbiztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
el6irasokat.

A munkarend alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat.

Az d6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor
javaslatot tehet.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3
percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain talmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezeté-helyettes megbizza.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem
adhat. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek ovondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles —
hatarozatlan ideig — szolgalati titokként kezelni.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

A munkavallalo koételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, megkéri, hogy
varakozzon a folyoson, ezutan szol a vezetonek, illetve a keresett személynek.

Az dvoda teriiletén a torvényi eléirasoknak megfelelGen tilos a dohanyzas.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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- a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

- munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellenérzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Intézményvezetd/ tagévoda-vezetdk és az intézményvezets-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................oeenenne -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: KGSZEg, «.ovvvineieiiiiiieiiiieiieee

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: KOSzeg, . ovvnenieiiiiiiiiiiiiieeee

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
KISGYERMEKNEVELO
l.
MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Kbészeg, Varkor 42.
Joggyakorld intézményvezetd
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MUNKAVALLALO

Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartozkodasi helye
Besorolasa
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetségek szerint
MUNKAKOR
Munkakor kisgyermekneveld
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes Intézményegység vezetd
Helyettesités Szakmai vezet6 elrendelése szerint, elsésorban csoportos kollégand
Foglalkoztatas Teljes munkaidd, hatarozatlan idejii
MUNKAVEGZES
Hely KIKI Bélcsdde
9730 Koészeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.
Heti munkaid6 heti 40 ora, csoportban: 35 ora
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség,
szakképesités
Elvart ismeretek A boélcs6dei nevelés, korszerii szakmai ismeretek.
Intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt
személyiség, jo szervezOképesség.
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.
Javaslattétel:
- A sziil6i értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések témajanak megvalasztasara
- Jatékvasarlasra

- A kornyezet (csoportszobak, flirdészobak, 61t6zok, udvar) esztétikus kialakitasara

Jogallasa:
Kozponti Ovoda és Bolesdde Tobbeéla Kozos Igazgatisi Koznevelési  Intézmény Bolesddei
intézményegységének kisgyermekneveldje

Jogkore:

- Jogkore kiterjed az adott gyermekcsoportban az egyes gyermekekre alkalmazhato, a szakmai alapelveknek
megfeleld, gondozasi és nevelési modszerek meghatarozasara.

- Rész vesz a gyermekcsoport napirendjének elkészitésében.

- Segit a bolcsdde szakmai programjanak kialakitasaban.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek testi és szellemi fejlodését, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol a
bolcséde orvosanak és szakmai vezetdjének.

- Naponta tajékoztatja, sziikség esetén tanacsokkal latja el a sziiloket.

- Vezeti a rabizott nyilvantartasokat, a gyermekek testi-, szellemi- és pszichikus fejlédését regisztrald
kimutatasokat.

- Etkezés el6tt ellendrzi az étel minéségét.

- A sziikséges targyi feltételeket illetden javaslattal fordulhat a bolcs6de szakmai vezetdjéhez.

- Jogosult a gyermekeket otthonukban meglatogatni
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Feladatkore:

Munkajat a mindenkori bolcs6dei napirend, hazirend, illetve a vonatkozd egészségiigyi eldirasok és
Jogszabalyok keretei kozott ,,sajat gyermek” rendszerben latja el.

Legfontosabb feladatai a gyermekek szakszerli gondozasa és nevelése, megfeleld higiénés és esztétikai
kornyezetének megteremtése, a szakteriilethez kapcsolodo kiilonbdzé adminisztrativ teenddk ellatasa, a
csaladi és bolcsddei nevelés 0sszehangolasa, a munkafegyelem betartasa.

Feladatainak részletes felsorolasa:

Gondozasi-nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremikodik a gyermekek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott gyermekcsoport
kordsszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondozasi és nevelési munkajanak alapjat az elobbiek szerint elkészitett napirend képezi.

A gyermekek reggeli atvételekor ellatja a kotelezO higiénés feladatokat, koteles betartani a gyermek
atvételére vonatkozd szabalyokat és elGirasokat. (Amennyiben a gyermeken lazat, kiiitést észlel, értesiti a
szil6t és orvoshoz iranyitja 6ket. Ez esetben a gyermek csak igazolassal hozhat6 vissza.)

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat. Gondot fordit az
étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, a higiénés szokasok kialakitasara. Az onallosagra nevelés keretében
folyamatosan szoktatja a gyermekeket az 6nallo étkezésre, az evOeszkozok helyes hasznalatara. Sziikség
esetén tapszert készit a tejkonyhan.

Gondoskodik a gyermekek apoltsagarodl, tisztantartasarol, sziikség szerinti fliirdetésérdl. E miiveletek kozben
torekszik a higiénés készségek, szokasok kialakitasara, tamogatja a gyermekek kezdeményezéseit, eldsegiti
aktivitasukat, onallosagi torekvéseiknek helyt ad. Tetvességi vizsgalatot végez havonta, illetve sziikség
szerint.

Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti levegéztetésérdl az
iddjaras figgvényében.

Alvasi idGben biztositja a nyugodt 1égkort, a megfelelé homérsékletet, feliigyel az alvo gyermekek kozott.
Jatéktevékenységhez megfeleld mindségii €s mennyiségii jatékeszkozt biztosit a gyermekek szamara elérhetd
magassagban. Megfelel6 mozgasteret, védelmet és tamaszt nyuajt, megel6zi, illetve segit megoldani a
konfliktusokat.

Figyelemmel kiséri a jatékot, ahol kell segitséget ad, teljesitményt dicsér, javaslatot tesz, szabalyokat
kozvetit.

A szakmai programban megfogalmazott feladatokat, célkitiizéseket a gyermekek fejlettségi szintjének
megfelelden végzi el.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Beadja a sziil§ altal hozott gyogyszereket, vitaminokat (kivéve
antibiotikum). Elvégzi a testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlddését. A gyermekek allapotaban tortént
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja a bolcséde orvosat és szakmai vezetdjét.

Szakmai tajékozottsaga, 0j ismeretek megszerzése, a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelése
érdekében koteles részt venni tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon.

Rendszeresen részt vesz a hazi tovabbképzéseken, értekezleteken, esetenként szervezett tapasztalatcseréken.
Az eldirt kreditpontokat hatévente megszerzi.

A gyermekek higiénés- és esztétikus kornyezetének megteremtésével kapcsolatos feladatai:

Ugyel személyes tisztasagara, hajanak és kezének apoltsagara, ruhazatanak rendszeres, sziikség szerinti
cseréjére, a bolcs6dében elfogadhatd ruhazatot visel.

A higiénés elbirasok betartasaval gondoskodik a fertézés atvitelének megakadalyozasarol.

A gondozashoz sziikséges eszkozoket és anyagokat készenlétben tartja. Rendszeresen fertétleniti a
hémérdket. A gondozasi miiveletek utan gondoskodik a hasznalt eszkozok, anyagok eltavolittatasardl, a
helyiségek feltakarittatasarol. A szennyes ruhat a mosohelyiségbe viszi.

Biztositja a textiliak (Agynemdi, torolkdzo, abrosz) rendszeres €s sziikségszer(i cseréjét.

Ugyel a papir zsebkendd helyes hasznalatara.

A csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figyelembe veszi a gyermekek fejlettségét, a csoport nevét, az
évszakokat, tinnepeket. Torekedjen arra, hogy harmoniat sugarzé formdk, szinek, anyagok vegyék koriil a
gyermekeket.

Adminisztrativ feladatok:

Vezeti a gyermek egészségiigyi torzslapon a gondozoénbre vonatkozd adminisztracidt. Bejegyzi a gyermekek
testi fejlodésének adatait.
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- A csoportnaploban naponta rogziti a csoportban tortént eseményeket, a gyermekek allapotara vonatkozo
kozléseit a tarsgondozond szamara.

- Vezeti a sulytablazatot.

- Személyre sz6l6 flizetekben vezeti a csaladlatogatast, a beszoktatast, havonta, illetve negyedévente
regisztralja a gyermek fejlodését.

- Az iizend flizetet rendszeresen vezeti.

A csaladi és a bolcsodei nevelés 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatok:

- A Dbolcsédébe keriilés elott meglatogatja leenddé gyermekét az otthonaban. Latogatisa alatt igyekszik
megtudni a lehetd legtdbbet a kisgyermek otthoni gondozasaval és nevelésével kapcsolatban. Tapasztalatairol
feljegyzést készit.

- A napi taldlkozasok soran informalja a sziiloket a gyermekkel tortént eseményekrdl és tajékozodik a
gyermekkel otthon térténtekrol.

- A sziiléket rendszeresen ellatja tanacsokkal.

- Aktivan részt vesz a sziiléi értekezleteken, sziilocsoportos megbeszéléseken, ahol egy-egy gondozasi-
nevelési témakorben rovid vitainditot tart.

- Kozremiikddik a nyilt napok, kozos programok, linnepek megszervezésében.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességek:

- Koteles munkahelyén a beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet aldirni,
feltiintetve a munkakezdés- és befejezés idépontjat. A munkakezdés a csoportban torténik.

- Barmely okbdl torténd tavolmaradas esetén helyette érkezd kisgyermekneveldrdl idoben gondoskodnia kell.
Tavolmaradasarol felettesének jelentést kell tennie. Tarsa hidnyzasa esetén koteles helyettesitését ellatni.

- Munkaid6 alatt a bolcsode teriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

- A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

- A neveld a gondozasi egységet csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
feliigyeletérol.

- Mindaddig koteles a csoportjaba illetve az egységbe tartozd gyermekeket ellatni, mig oOket a
tarsgondozondnek at nem adja, vagy mig a sziilok haza nem viszik ket.

- Kivételes esetben munkaidén kivill is koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre készen allni. A
munkakdrébe tartozo munkat a legjobb tudasa és képessége szerint koteles végezni.

- A gyermekekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi eljarast, illetve azonnali elbocsatast von
maga utan.

- A kisgyermekneveld munkaja végzésénél koteles betartani a hatalyos jogszabalyokat, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot, a Munkaiigyi Szabalyzatot és a belsé rendelkezéseket, utasitasokat.

Feleléssége:

- Felelds feladatkorének maradéktalan ellatasaért.

- A munkafegyelem betartasaért.

- Felel a csoportjaba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, azok megdrzéséért és megdvasaért.

- Felel azért, hogy a gyermekek altal hasznalt helyiségekbe balesetveszélyes targyak, eszkozok ne
keriilhessenek.

A munkakori leiras a tudomasul vételtdl visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja: minden év augusztus 31-ig

bolcsédevezetd intézményvezet
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiitknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

BOLCSODEI DAJKA
MUNKALTATO
Név Kozponti Ovoda és Bélcséde Tobbeélu
Koz0s Igazgatast Koznevelési Intézmény
9730 Kdészeg, Varkor 42.
Joggyakorld intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartdzkodasi helye
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Munkakor bolcsédei dajka
Cél A bolesddei dajka a kisgyermeknevel 6k gondozo-neveld munkajat segitd
tarsaként végzi feladatat.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztén tartdsa, takaritisa az
ANTSZ eléirasainak megfelelden.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes Intézményegység vezetd
Foglalkoztatas Teljes munkaid6, hatarozatlan idejii
MUNKAVEGZES
Hely KIKI Bélcséde
9730 K6szeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.
Heti munkaid6 heti 40 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség,
szakképesités
Elvart ismeretek ANTSZ el6irasok, munkakoréhez kapcsolodo szabalyok, eldirasok
Sziikséges képességek j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt személyiség, preciz, pontos
munkavégzés
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossig, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas, kulturaltsag.

Hataskore, jogkore:

- Feladata a bolcs6de és kornyezete tisztantartasa a jelenleg érvényben 1€vé eldirasoknak megfelelGen.

- Felel a gondozasi egységek megfeleld fertGtlenitéséért, takaritasaért és tisztan tartasaért.

- A gépek megfeleld hasznalataért, allaganak megGrzéséért.

- Felel a gyermekek ételének a f6z6konyharol vald megfeleld higiénéji atszallitasaért, talalasaért, pontos
iddre valo beszallitasaért.

- Felel az étkezések utani megfeleld takaritasért.

- Avegyszerek szakszerii tarolasaért és alkalmazasaért.

- Felel feladatainak pontos és idére kész végrehajtasaért.

- Betartja az egészségvédelmi, tiz-és balesetvédelmi eldirasokat.

- Felel a gyermekek egészségéért abban az idében, amikor feliigyeletet biztosit.

Feladatai:
A tisztasag megérzésével kapcsolatos teendék:
- Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen torténd tarolasarol.
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Naponta elvégzi a bdlcsdde helyiségeinek, a csoportszobak, a hozza tartozo helyiségek, 61td6z6, mosdo,
gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a gyermek 61t6z0k tisztantartasarol, a takaritasi feladatot tobbszor is
el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.

Gondoskodik a textiliak sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérol, vasalasarol, sziikséges javitasarol,
megvarrasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fert6tlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérél, valamint
ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd ndvények apolasarol, gondozasardl, locsolasardl, sziikség szerint
atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté sz6nyegek, 1abtorlok portalanitasarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitétestek tisztitasardl, valamint a radiatorok mogotti szennyezddések
eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén
naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasardl.

A bolcsdde rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat.

A rendezvényt kdvetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiilonds gonddal végzi a fertétlenitést. Amennyiben indokolt (jarvany idején) a fert6tlenitést gyakrabban
végzi.

Szervezési feladatok a gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan

Kozremikddik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari
feltételeit a kisgyermeknevel6k itmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon. Elvégzi az agyak felszedését, elrakasat.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

Feleléssége:

Kételes munkahelyén a beosztasanak megfeleld idében megjelenni és a jelenléti ivet vezetni.
Tavolmaradasat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni a szakmai vezetonek.

Munkaid¢ alatt a munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel és a kollégakkal valo kapcsolat illetve érintkezés soran magatartasaban érvényesitse az
intézmény nevelési stilusat, értékét és etikai normait.

Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Az intézményben szervezett megbeszéléseken aktivan részt vesz.

A vagyonvédelem és titoktartas tekintetében a mindenkor érvényben 1évé munkaviszonyra vonatkozo
jogszabalyok szerint koteles eljarni.

Betartja az egészségvédelmi, baleseti és tliizvédelmi eldirasokat.

Felel a bolcséde rendjéért, tisztasagaért.

A kiadott leltari targyakért, azok allaganak megovasaért, rendeltetésszer(i hasznalataért.

A munkakoéri leiras a tudomasul vételtél visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja: minden év augusztus 31-ig

bolcsddevezetd intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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1. BEVEZETO

»---A jovonek nevelés egyaltalaban nem jelent konkrét, részleteiben koriilirt célokat. Jelenti

ezzel szemben a neveld olyan magatartasat, aminek eredményeképpen a gyerek annak idején
ki tudja valasztani a neki legjobban megfeleld életformat. Ki tudja valasztani, mert egyrészt
kedve ¢€s batorsaga van szembenézni valodi 1ényével, masrészt elég jo kapcsolata van a
vildggal ahhoz, hogy a valasztds ne essék tulsagosan nehezére. Nagyon hosszu az ut, ami
idaig vezet. A neveld legelso feladata éppen az, hogy az Ut hosszéaval és nehézségével szamot
vessen. Mégpedig nem azzal a nehézséggel, ami red harul, hanem azzal, amivel a gyereknek
kell megbirkoznia...
Ha ezt a mondhatatlan nehézséget valdban atérzi, akkor mar valami nagyon lényeges tortént
benne ahhoz, hogy j6 neveld valjék beldle. Tulajdonképpen most mondottuk ki azt a dontd
valamit, ami az 0j nevel6t a régitdl elvalasztja. A régi nevel6 6nmagéabdl indul ki, a maga
céljaibol, vagyaibol, elképzeléseibdl. Az 1) neveld a gyereket nézi, a gyereket probalja
megérteni.” (Hermann Alice)

Segitlink a valosaghoz alkalmazkodasban és egy olyan keretet ny(jtunk, amely egy jo és
,»valosdgos” valdsagot tikroz. Kezdetektél fogva e vilag egyenrangl részeseként kell
kezelniink Ot, hogy atérezze, 6 ehhez a vilaghoz, a mi vildgunkhoz tartozik, ennek
szokasaihoz kell alkalmazkodnia.

A vildggal valdo ismerkedés a kisgyermek sziiletését kovetd, a fejléddését alapvetden
befolyasold, az életkor novekedésével egyre taguld, a tanuldsban alapvetéen mélyiild
folyamat. Nevelésiinkkel azt kivanjuk eldsegiteni, hogy a gyermekek az dket koriilvevo és a
tagabb természeti, tarsadalmi kornyezetr6l olyan tapasztalatokat szerezzenek, amelyek az
életkoruknak megfeleld, biztonsagos eligazodashoz, tajékozddashoz, a kornyezettel valod aktiv
kapcsolat tevékeny kialakitdsdhoz nélkiilozhetetlenek. Lehetdvé tessziik a gyermek spontan €s
irdnyitottan szerzett megfigyeléseinek, tapasztalatainak feldolgozasat, mikozben fejlédnek
képességeik, az egyéni sajatossagaiknak megfelelden. Segitjilk a csoporthoz vald érzelmi
kotddést, kapcesolatépitést, a sziil6fold szeretetének megalapozasat, hagyomanyok apoléasat.

,»Ha nekiink, sziildknek és neveloknek, megvannak a magunk erkolcsi és tarsadalmi
idealjaink, akkor attdol sem kell tartanunk, hogy a gyerek viselkedését csak gyakorlati,
hasznossagi szempontok irdnyitjak... Szerintlink éppen azért, mert az erkdlcsi parancsokat -
ne hazudj, ne vedd el, ami a masé - nem parancsként kapja, hanem benne ¢l abban a vilagban,
ami a mi eszményeink vildga, valhatik ez a vilag az 6 vilagava, énjének természetes részévé.
Nem azért nem fog hazudni, mert a hazugsag biin, hanem mert mi sem hazudtunk neki...
Nem azért nem veszi el a masét, mert azt a torvény tiltja, hanem, mert lassanként beletanult az
egymas tulajdonanak kolcsonos tiszteletébe, s6t megismerte az adas gyonyoriiségének az izét
is. Persze tudnunk kell, hogy mindez csak lassu fejlddés eredménye lehet.” (Hermann Alice)

A leglényegesebb talan az, hogy a gyerek, akinek mindvégig tiszteletben tartottak emberi
méltosagat, az emberi méltdsagot masokban is tiszteletben fogja tartani.

Mindezek szellemében alkottuk meg sajat Pedagdgiai Programunkat, melyben felhasznaljuk
Nagy Jenoné: ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkdzeivel” cimii program elemeit.
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INTEZMENYUNK ALAPVETO ADATAI

Toébbeélu intézménylink székhelyovodabol, 3 tagdovodabol és egy intézményegységbdl, a
bolesddébdl all. Székhelydvodank egy csoportjdban német, ketté vidéki tagdévodankban

horvat nemzetiségi nevelés folyik.

Az intézmény neve:
Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbceéln Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
Székhelye, telefonszama/fax: 9730 Kdszeg, Varkor 42.  94/360-199
Tagintézmények:
e Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbcéli Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
Fels6varosi Tagovodaja 9730 Koszeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 25.
e Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbcéli Kozos Igazgatasua Koznevelési Intézmény
Horvatzsidanyi Tagoévodéaja 9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 6.
e Kozponti Ovoda és Bolcséde Tobbcéli Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
Peresznyei Tagovodaja 9734 Peresznye, Hunyadi u. 1.
Telephely:
e Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeélu Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény

Bolcs6déje 9730 Koszeg, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 25.
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e Peresznyei Tagovodaja: 25 6 (1 csoport - horvat nemzetiségi)





2. GYERMEKKEP, OVODAKEP
2.1 GYERMEKKEPUNK

A gyermek massal nem helyettesithetd, szellemi, erkdlcsi €s bioldgiai értelemben is egyedi
személyiség €s szocialis 1ény egyszerre.

Minden gyermeknek joga van ahhoz, hogy személyisége kibontakozasahoz az Ovodaban
megkapja a segitséget, befogadd, tdmogatd légkdrben magas szinvonalu €s szeretetteljes
nevelésben részesiiljon, sajat tempojaban ¢lhessen. Azt valljuk, hogy a sikeres nevelés
feltétele, a gyermek egyedi,- eltéro,- és alapvetd sziikségleteinek figyelembe vétele, a fejlédés
folyamatos nyomon kdvetése.

Az ,,Ovodai nevelés orszagos alapprogram”-ban megfogalmazottak szerint alapveté kiindulasi
pontnak tekintjiik az alabbiakat:

»A gyermek fejlodd személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos
torvényszerliségei,a spontdn ¢€s tervszerlien alkalmazott kornyezeti hatasok egyiittesen
hatarozzak meg. E tényezOk egylittes hatasdnak kovetkeztében a gyermeknek sajatos,
¢letkoronként (életkori szakaszonként) és egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei
vannak.”

Az 6vodaskort gyermek alapvet6 tulajdonsaga a kivancsisag, a megismerés vagya. Hisszik,
hogy minél tobb tapasztaldsi, megfigyelési, kisérletezési lehetséget biztositunk szamara,
annal szorosabb kotelék alakul ki az 6t koriilvevd kornyezetével, konnyebben alkalmazkodik
a kozvetlen vilagahoz, kialakul ragaszkodasa, szeretete.

A gyermeket koriilvevd személyi és targyi kornyezetet ugy alakitjuk, hogy az a legtobb
tapasztaldsi lehetdséget biztositsa személyiségének alakulasahoz.

Az esélyegyenldség mindannyiunk szdmara fontos érték. Ennek érdekében a
gyermekkozpontl, inkluziv nevelésiinkkel biztositjuk az egyenld hozzéaférést s a meglévd
hatranyainak csokkentését. Nem adunk helyet semmiféle elditélet kibontakozasanak.

2.2 OVODAKEPUNK

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig. Alapozo jellegli szocialis,
6v6-védo, szocidlis, valamint neveld-személyiségfejlesztd feladatot lat el, feleldssége a
felnovekvo nemzedék nevelésében meghatarozo.

Kdszeg az orszag nyugati hatar szélén az Alpok dombokka szelidiilé keleti 1abanal fekszik. A
tobb mint 6tszdz éves varosban helyezkedik el az 0sszevont intézményiink két dvodéja és a
bolcséde. A masik két ovoda Koészegtél 8-10 km-re, Horvatzsidanyban és Peresznyén
talalhato. Célunk az, hogy tagdvodainkkal 1ugy kapcsolodjunk Ossze, hogy kozben
mindegyikiink megorizhesse sajatossagait, s eddig kialakult hagyomanyait.

Kdszeg és kornyékét oleld hegyvidék gazdag természeti és torténelmi értékei, adottsdgai
kivalo lehetdséget teremtenek a lokalpatriotizmus megerdsitésében.

Koszeg — ,,egy €kszerdoboz” — mondjak az idelatogatok. A szebbnél-szebb miiemléképiiletek,
koztéri szobrok, a Var a maga varazsaval, a kisfalvak emlékhelyei, a varost karjaiba 6leld
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hegykoszoru csodalatos latnivalot, értéket nyujt, mind az idelatogatoknak, mind az itt
éléknek. Oseinktd] atvettiik a maltat idéz6 kincsek ovasat, védelmét, és ezt szeretnénk atadni
az utokor szamdra is. A varost 0lel6 hegyvidék gazdag természeti adottsdgai nagyszerii
lehetdséget kindlnak a pihenni vagyoknak, a kirdnduloknak, a természet szépségében
gyonyorkodoknek. A szelidgesztenye-erddk, a szoldiiltetvények, a gyiimolesoskertek sok
elfoglaltsagot és kikapcsolodast nytjtanak az itt ¢16 embereknek.

A hatranyosan valtoz6é, rohand ¢életmdéd miatt a csalddok egyre kevesebb idot tudnak a
természeti €és tarsadalmi értékeink felfedezésével, megismerésével tolteni. Ezért
neveldémunkank megtervezésében a kulturalis, épitészeti, helytorténeti értékeink, valamint a
hegyek, erddk kozelsége altal nyujtott lehetdségek minél szélesebb korli kihasznalasara
toreksziink. A szerzett tapasztalatokat igyeksziink a gyerekek mindennapi é€letébe beépiteni.
Ezaltal alakulhat esztétikai érzékiik, a szépre és a jora vald fogékonysaguk.

Az esztétikusan kialakitott 6vodai kdrnyezet, a magara mindig igényes ovodapedagogus,
6vodai dolgozo6 jo példa a gyermekek szdmara, a k6zos gyermeknevelés partnerkapcsolatok
lehetdségeit hordozza. A mi feladatunk, hogy ez a kapcsolat minél mélyebb, eredményesebb,
gylimolcs6zobb legyen a gyermekek érdekében.

Arra toreksziink, hogy 6vodank olyan legyen, ahol

e ¢rzelmi biztonsagot nyujté deris, szeretetteljes 1égkor veszi koriil a gyerekeket

e a gyermekek az életkoruknak és fejlettségliiknek megfeleléen  sokszini
tevékenységekben vehetnek részt kiilonods tekintettel, a massal nem helyettesithetd
Jjatékra

e a tevékenységeken keresztil torténik az egyéni  képességeikhez igazodd
miiveltségtartalmak kozvetitése

e Dbiztositjuk a gyermek egészséges fejlodésehez €s fejlesztésehez sziikséges személyi,
targyi kornyezetet

o a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekekkel valo egyiittélés, a gyermekek, a dolgozok, és
a sziilok szdmadra elfogadott, a gyermekek szamara biztositott az egyenld hozzaférés
elve

e a szeretetkapcsolatok felndtt-gyermek, gyermek-gyermek kozott az egész ovodai
nevelést atszovik

e az elfogadas, a megértés, az 6vodai dolgozok mintdjdban nyernek értékkozvetitést,
ugyanigy, mint a derli, az Oszinteség, a segitség, az egymasra odafigyelés, az
udvariassag

e a gyermeki szabadsag ¢és a megkotottség a gyermeki Onmegvalositast, az
onkéntességet nem sértd magatartasi szokasokban jelenik meg

o hitelességiinkkel és mintankkal a gyermekeken keresztiil a csaladokra is hathatunk:
normaikra, miiveltségiikre, életviteliikre,

e fogadhatjuk, befogadhatjuk a csaladok értekeit, esetenként értékkozvetitdként is a
nagysziilok, sziilok hagyomanyokat vagy miivészeti értékeket kozvetitd, kdrnyezetet
formalo tevékenységét

® biztositjuk a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozok, a migrdnsok Onazonossag
megOrzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat.

7





Nevelésiink eredményessége a gyermekekkel foglalkozd felndttek személyiségétol,
kompetenciaitél, hozzaallasuktél is nagymértékben fiigg. Eppen ezért megalkottuk a nalunk
elfogadott és kovetend6 PEDAGOGUSKEPET:

A gyermekek szamara személyisége meghatdrozo, mintat jelent.

Mint modell legyen:

hiteles

igényes megjelenésében

elfogadast, megértést, szeretet, derit arasztd

a gyermekek kiilonbozoségeit tiszteletben tartd

az egyéni sajatossagokat, eltéréseket figyelembe vevd, tAmogatd
tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitdje, alakitoja.

Tevékenységei soran fejezze ki, alkalmazza:

az egyenlé hozzaférés, a gyermeket megilleté jogok biztositasat, tiszteletben tartasat
egylttérzo szeretetét

a gyermekek iranti bizalmat, batoritast, és kovetkezetes tdimogatd magatartasat
sikerorientaltsagat, pozitiv beallitodasat

pszichologiai, pedagogiai, gyakorlatban szerzett szakértelmét

a gyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitését

igényét személyiségének fejlesztésére

a fejlédést elosegitc értékek, normak kozvetitését

J0 szervezd képessegét

a differencialas modszerét

kooperativ technikakat

a kiillonboz6 szociokulturalis hattérrel és fejlettségi szinttel rendelkezé gyermekekkel
az egylittnevelésre iranyulo, differencialt banasmodot

az egyéni modszereket, egyéni fejlesztési programokat ugy, hogy a gyermekek pozitiv
énképe és Onbizalma kialakulhasson

a természethez €s a tarsadalmi kornyezethez valo pozitiv hozzaallasat, értekrend;jét.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez sziikséges az Ovodapedagdgusok és a pedagogiai
munkat kozvetlentil segité munkatarsak dsszehangolt munkéja.





3. NEVELESUNK ALAPELVEI

3.1 ALTALANOS PEDAGOGIAI ALAPELVEK
(Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan)

e A gyermek nevelése elsdsorban a csaldd joga és kotelessége, s ebben az 6vodak
kiegészitd, esetenként hatranycsokkentd szerepet toltenek be.”

e Az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elGsegitésére
kell iranyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasaval:
oly modon, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas
nevelésben.”

e A gyermeket — mint fejlod6 személyiséget — szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges
védelem illeti meg.”

o A gyermeki személyiséget elfogadés, tisztelet, szeretet, megbecsiilés és bizalom
ovezi.”

e A nevelés lehetdve teszi €s segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek egyéni
készségeinek és képességeinek kibontakoztatasat.”

e _Az O6vodai nevelésben alkalmazott pedago6giai hatdsoknak a gyermek
személyiségéhez kell igazodniuk.”

e A nemzetiséghez tartozd és a migrans gyermekek 6vodai nevelésében biztositani kell
az Onazonossag megorzését, apolasat, erdsitését, atdrokitését, nyelvi nevelését, illetve
tarsadalmi integralasat.

3.2 SAJATOS NEVELESUNKBOL FAKADO ELVEK

Intézményilinkben valamennyi alkalmazottra egyarant érvényes, munkéjukat meghatarozo
pedagogiai alapelvek mellett megjelennek nevelésiinkre jellemzd sajatossagok is:

e a gyermeket kortilvevd ,,valo vildggal” valo kapcsolat kiemelt szerepe, a természeti €s
tarsadalmi kornyezet kdzvetlen megismerése, a benne torténd eligazodas segitése, €s
az értékrend kialakitasa, er6sitése

e miivészetekhez val6 viszony alakitasa.

Szeretetteljes, biztonsagérzetet adod, érzelemgazdag o6voda megteremtése, ahol a
gyermekkozpontisag ugy jelenik meg, hogy
e gyermeki tartast, onallosagot biztosit
e s ebbdl az Onallosagbdl fakadd egészséges Ontudatot, kibontakozéasi ¢és
onmegvaldsitasi lehetdséget ad a gyermeknek
e a felndttek tetteikkel sugarozzak a feltétel nélkiili szeretetet, s azt a gyermeknek fontos
biztonsagérzetet, hogy

» Lisztellek Téged, fontos vagy nekem, csakis Rad figyelek, és segitek Neked, ha
sziikséged van a segitségemre.”





Minden gyermek ismerje, s tudja meg testi, lelki, szellemi értékeit, de azt is érzékelje, hogy
mik a hidnyossagai. Ezt fogja fel természetesen, minden lelki fesziiltség nélkiil.

A gyermekek onértékelésének alakulasat, igényszintjének novelését realis értékelésiinkkel
0sztonodzziik.

4. OVODAI NEVELESUNK CELJA

ALAPVETO CELJAINK

az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodésének eldsegitése

a gyermeki személyiség kibontakoztatdsa az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével

kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlodésének biztositasa

sokoldalu képességfejlesztés segitségével a személyiség fejlédésének biztositasa,
eldsegitése

a gyermekek harmonikus és €16 kapcsolatdnak alakitdsa a természeti és tdrsadalmi
kornyezetiinkkel

lakohelylink hagyomdnyainak, értékeinek megismertetése

a gyermekek és a miivészetek kozotti érzelmi kotddés kialakitasa

a gyermekek személyiségének alakulasa megfeleljen tarsadalmunk kovetelményeinek,
megalapozza az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettséget

a pedagogiailag segitett, 0sztonzott szocializdcid, erkodlesi normdk kialakitasanak
miné¢l teljesebb megvalodsitasa

az értékeink megdrzése, kozvetitése.

A nemzetiségi kétnyelvii nevelés célja:

az oOvodaskora gyermekek életkori sajatossagainak ¢és egyéni fejlettségének
megfelelden a kisebbség nyelvének és kulturdjanak megismerése

a nemzetiségi kulturalis hagyomanyok és szokasok apolasa, atorokitése

a nemzetiségi identitastudat kialakuldsanak, megalapozasanak segitése €s fejlesztése.

5. AZ OVODAI NEVELES FELADATAI

5.1 ALTALANOS FELADATAINK

a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése

az €érzelmi biztonsagot nytjto derls, szeretetteljes 6vodai 1égkor megteremtése

a testi, a szocidlis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasa

a gyermeki kozdsségben végezhetd sokszinii — az életkornak és fejlettségnek

megfeleld — tevékenységekrdl, kiilonds tekintettel a massal nem helyettesithetd jaték
lehetdségének biztositasa

a jatékon keresztlil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez igazodd
miuveltségtartalmakrol valé gondoskodas

emberi értékek kozvetitése
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e a gyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi
kornyezetrol.

e A hazijukat elhagyni kényszeriild6 csalddok (migrans) gyermekei szdmara az
Onazonossdg megorzésének, dapoldsanak, erdsitésének biztositasa, tarsadalmi
integralasanak eldsegitése

A nemzetiségi kétnyelvii nevelés feladatai:

A nemzetiséghez tartozd gyermekek ovodai nevelésében biztositani kell az Onazonossag
megOrzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, nyelvi nevelését, és a multikulturalis nevelésen
alapul6 integracio6 lehetoségét.

5.2 AZ EGESZSEGES ELETMOD ALAKITASA

A mai egészségmodell az embert egészében szemléli. Nem részekbodl allunk, hanem egy
egységet alkotunk.

Az emberben a testi, lelki és szellemi tényezOk szoros egységben ¢és kolcsonhatasban
mikodnek. Nem képzelhetd el egyik valtozasa anélkiil, hogy ne hatna ki a masik két
tényezore.

Az 6vodaskor kiilondsen jelentds az egészséges életmodra torténd felkészités szempontjabol,
hiszen ebben az é¢letszakaszban megszerzett ismeretek, készségek és szokdsok a késdbbi
egeészségl magatartast jelentdésen befolyasoljak. A gyermekkori egészségi allapot nem csupan
a gyermek egészségét alapozza meg, de kihat a kovetkezd generdcio egészségére is.

A sziikségletek kielégitése biztosithatja a kisgyermek egészséges fejlodését, a legteljesebb
egészségi allapotanak, teljesitOképességének elérését. Ez az allapot biztosit lehetdséget arra,
késobb, felndttként (a gyermek) a mindennapi élet alternativai (életviteli helyzetei) koziil a
legegészségesebbet valassza, az egészséget valasztd képességét kifejlessze. Az egészségvédd
magatartas fejlesztése megkdveteli, hogy az dvodai nevelés segitse az egészséges éEletvitel
iranti igény kifejlodését, az egészséges ¢Eletmod valasztasat, az egészséget karosito
magatartasok visszaszoritasat.

Az egészséges ¢letmodra nevelés célja:
a gyermek igényének megalapozasa, alakitasa
e az egészséges ¢Eletvitelre
e aszemélyi és kornyezeti higiénére
e amozgasos életmodra
e az egészséges taplalkozasra és kulturalt étkezésre
e az egészséget karositd magatartdsformak elkeriilésére
e egy adott élethelyzetben az egészségesebb megoldas valasztasara és
e amasokon valo segitésre valamint
e testi fejlodésiik eldsegitése
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Feladataink:

e azismerkedés folyamatanak elinditdsa az anamnézis készitésével

e agyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgésigényének kielégitése

e a harmonikus, 6sszerendezett mozgas fejlodésének eldsegitése

e a gyermeki testi képességek fejlédésének segitése

e agyermek egészségének védelme, edzése, dvasa, megdrzése

e Osszehasonlitd mérésekkel az egyéni jellemzok, sajatossagok feltarasanak segitése (pl.
testsuly, testmagassag, szem, hajszin és méret, 1ab-kéz stb..)

® aziddjarasnak megfeleléen minél tobb id6t tartdzkodjunk a szabadban

e az egészséges ¢Eletmdd, a testapolas, az étkezés, az Oltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegorzes szokdsainak alakitisa — a neveldtestiilet
altal kidolgozott szokasrendszer alapjan

e a vizudlis jelek, piktogramok alkalmazdsival a szokastanulds tdbbcsatornas
megerdsitése (egyediil is tudjak kontrollalni a cselekedeteiket)

e a gyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet biztositasa

e a kornyezet védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsolddd szokasok alakitdsa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa

e megfeleld6 szakemberek bevonasaval — a sziilével, az o6vodapedagogussal
egylittmiikddve — specialis gondozd, prevencids és korrekcios testi, lelki nevelési
feladatok ellatasa.

A fejlesztés tartalma:

a. A syermekek gondozasa

Az ovodapedagbdgus a gondozéas folyamataban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel,
egyuttal segiti 6nallosaguk fejlodését.

A gyermekek gondozasanak feltétele az ovodapedagogus, a dajkak, a pedagogiai asszisztens
¢s a gyermekek kozotti meghitt, megértd viszony, a természetes testkozelség megléte. A
gyermekek attol fogadnak el gondoskodast, akik dszinte, hiteles viselkedéssel, bizalomkeltd
metajelzésekkel kozelednek feléjiik €s tapintatot, elfogadast kozvetitenek.

Az 6vodapedagdgusok a fokozatossag betartasaval torekednek arra, hogy a gyermekek egyre
onallobban elégitsék ki sziikségletilket. Az 0Onalld testapolds, étkezés, oOltozkodés
szervezettségét az Ovoddba 1épés pillanatatol biztositjadk. A befogadds ideje alatt
hangsulyosabban, azutdn sziikség szerint minden gyermekkel, a pedagogiai asszisztens, a
dajkak bevonasaval, egylitt végzik a teenddket, hogy megtanulhassak a fogéasokat, képesek
legyenek az egészséges életmdd szokasainak sorrendjét €s azok fogasait elsajatitani.
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b. Egészséoes taplalkozas, kulturalt étkezés

Az oOvodasgyermek az ébrenlétének haromnegyed részét az Gvodaban to6lti, ahol az
6vodapedagdogusok a gyermek testi-szellemi fejlodésének feltételeit igyekeznek biztositani. A
fejlodés alapfeltételei kozott kiemelt jelentdségo a gyermek egészséges taplalasa.

A gyermekek a napi haromszori étkezéssel tapanyagsziikségletiik 3/4 részét az dvodaban
kapjak. Ezért az 6voda figyelemmel kiséri a gyermekek étrendjét, hogy kelléen valtozatos és
megfeleld tapanyag Osszetételll legyen. Az étkezési szokasokat ugy alakitjuk ki, hogy minél
kevesebb varakozasi idé maradjon, jol szervezetten, a folyamatossag modszerét alkalmazva.
A gyermekeknek kiilonbozd taplalkozasi szokasaik vannak. A felndttek igyekeznek ezeket
megismerni a szilok segitségével, és kelld toleranciaval elnézik a kezdeti étvagytalansagot,
valogatast. Késobb 0sztonzik a gyermekeket, de nem kényszeritik az ételek elfogyasztasara.
Biztositjak, hogy a nap barmely szakdban ihassanak.

Az 6vodapedagoégus feladatai:

e Biztositsa az étkezések kulturalt koriilményeit. Izlésesen teritett asztalon,
folyamatosan, rugalmas idOkeretben torténik a tizoraizas és uzsonndzas, onkiszolgalas
rendszerében. Az ebédelés kozosen, azonos idopontban, naposi rendszerben torténik.

o Segitse az étkezés végén az asztalok rendjének helyreallitasat.

o Kedveltesse meg az izeket, intenziv ragasra 0sztondznek.

e Egész nap folyaman biztositsa a folyadék potlasat.

e FEletkoruknak, fejlettségiiknek megfelelden ismertesse meg a gyerekeket a kanal, villa
és kés helyes hasznalataval.

e A sziildk segitségével, tamogatokkal kozdsen hetenként egy-két gylimoles- vagy
z0ldségnapot tartsanak (gyiimolcs-€s zoldségsalata készitése a gyerekekkel).

e Adjon tandcsot, hogy az 6vodai étrendet otthon milyen egészséges ételféleségekkel
egeészitsék ki. (pl. Kertiljék a csaladdi étkezés sordn a ,haszontalan”, kéros ételek és
italok étrendbe allitasat.)

e Ismertesse meg a gyermekeket 0j izekkel, addig ismeretlen étel-¢és italféleségekkel.

o Az egészséges taplalkozasra nevelés érdekében egészségfejlesztd programot
tervezzen, (pl. projektek), jatékos alkalmat teremtsen arra, hogy a gyermekek maguk is
részesei legyenek egyszeriibb ételek elkészitésének (pl. saldta-készités, tizorai
Osszedllitas).

e Teremtsen lehetdséget az  egészséges ¢ételek  megismerésére  kiillonbozo
tapasztalatszerzések, tevékenységek soran (piac- kertek latogatasa, stb.).

c. Személyi és kornyezeti higiéné (testapolas, 61tozkodés, pihenés, betegségmegeldzes,)

Testapolas:
A gyermekek tisztasagigényének kialakitasat szolgalja. Ezen a téren is nagy kiilonbségek

mutatkoznak a gyermekek kozott. Az 6voda és a csaldd gondozédsi szokasainak
Osszehangolésa segit az azonos elvek betartasaban.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

e A gyermekek apolasa kozben beszélgessen a gyermekekkel, s csak akkor segitsen
nekik, ha sziikséges, vagy igénylik. Fokozatosan alakitsa ki az 6nallosagot.

e A napirend keretei kozott elegend6 1d6t biztositson a testapolasi teenddk egyéni tempd
szerinti végzésére.

e Kiilonds gonddal védje a gyermekek érzékszerveit.

e Teremtse meg az intim feltételeket tigy, hogy a gyermekek fokozatosan, egyre
onallobban végezhessék a borapolas, fogmosas, hajapolés, az orr tisztan tartasa, a WC
— hasznalata teenddit.

e Tisztalkodasi folyamat soran ismertesse meg a gyerekeket a helyes sorrendiséggel €s
technikaval, az eszk6zok hasznalataval, az egészségligyi szokasokkal.

e A tisztasag alapveté fontossaganak, a Dbetegség megelézés és fertdzések
megelézésének  jelent6ségét életkor specifikus moddszerekkel —tudatositsa a
gyermekekben.

Oltozkodés:

Az iddjarasnak megfeleld 61tozkodés védi a gyermeket. Az 6vodapedagogus kovetkezetesen
kéri a sziildket, hogy tobbréteglien 6ltdztessék gyermekeiket. Fontos meggydzni a sziiloket a
praktikus, izléses O0ltozkodés eldnyérol. Tiirelmes, meggy6zé munkaval a sziilék jo
partnereinkké valhatnak.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Elegendd idot és sziikséges segitséget biztositson az Oltozkodésben és a ruhazat
elhelyezésében a gyermek sajat szekrényében.

o Osszefiiggéseket tarjon fel a gyermekekkel a megfeleld viselet kivalasztasiban az
id6jaras és tevékenységek kozott.

e Fokozatosan alakitsa ki az 6nallosagot.

o A sziilokkel vald kapcsolattartas soran tegyen javaslatot a megfelel6 mennyiségii €s
mindségli ruhazat és cipd biztositasara. Példaul: miszalas anyagok Kkeriilése,
valtoruhak, labboltozatot és labfejet védd cipék biztositasa, 10gd alkatrészek
eltavolitasa.

Pihenés:

A gyermekek alvasigényiiknek egy részét az oOvodaban elégitik ki. A nyugodt pihenés
feltétele a csend, és a biztonsdg. Az elalvéas el6tti mesélés, és az azt kovetd altatodalok
duadolésa kondicionald reflexként hat. Ha lehet, minden alkalommal éljék at a gyermekek az
altatodalok hatdsara kialakult szendergés allapotdt. A gyermekeknek kiilonb6zd az
alvasigénye. Egy orai nyugodt pihenés utan az 6vodapedagdgus lehetové teszi, hogy a nem
alvo (5-6-7 éves) gyermekek felkelhetnek, és csendes tevékenységet folytathatnak. Majustol
kezdve a tankdteles kora gyermekeknek lehetésége van csak akkor pihenni, ha igényiik van
ra. Ezzel is el6készitjlik a gyermekeket a kisiskolasok napirendje szerinti életre.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

e Ebéd utan a csoport sziikségleteinek megfeleléen biztositsa a nyugodt pihenés
feltételeit.

o Ellendrizze a terem szell6ztetését, az agyak megfeleld elhelyezését.

e A gyermekek elalvdsat segitse a biztonsagot add szokésrendszerrel, pl. mesével,
énekkel, zenehallgatassal, testi kozelséggel, puha targyakkal.

e Az agynemurdl és annak tisztitasardl a sziilé gondoskodik, altalaban haromhetente és a
gyermek minden megbetegedése alkalmaval.

Harom-négy éves gyermekeknél gyakran eléfordul, hogy alvas alatt (vagy esetleg a nap
folyaman) bevizelnek. A felnéttek a gyermekeket emiatt nem szégyenithetik meg. Csakis a
tapintatos, szeretetteljes banasmaod és a sziilékkel vald partneri, j6 emberi kapcsolat vezethet
eredményre.

Betegségmegel(zés:

Az egészséges ¢letmodd alakitasanak feltétele az egészséges kornyezet biztositasa. Az dvodas
gyermek sajat testi gondozasdnak megtanitasa és mozgasigényének kielégitése csak
egészséges kornyezetben torténhet. Ennek érdekében a dajkdk munkajahoz tartozik a
mindennapos portalanitds, felmosas, szelldztetés, a higiénids szabalyok betartatdsa a
gyermekkel, sziikség szerinti fert6tlenités.

Gyermekeink egészségének védelme érdekében rendszeresen latogatjuk a sdszobat.

Nagy hangsulyt fektetiink a gyermekek sziirdvizsgalatokon vald részvételére. Fontosnak
tartjuk a prevenciot, a megelézést. Mindehhez — a sziiloket megnyerve — az intézmény
gondoskodik specialis szakemberek bevonasar6l, gyermekorvos, fogorvos, védond,
szakszolgalatok segitségével.

Az 6vodaban megbetegedett gyermeket fokozott gondoskodéssal, elkiilonitve gondozzak a
felnéttek mindaddig, mig sziilei meg nem érkeznek. Ez feltétleniil fontos 1az, hanyas, kiiités,
hasmenés, borpir, erds kohogeés estén. A fertdzések terjedését a gyakori szell@ztetéssel,
edzéssel, megfeleld 6ltozkodéssel, kiilon torolk6zd hasznalataval igyeksziink meggatolni.

d. mindennapos testnevelés, testmozgas

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodd
mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek €s képességek kialakitdsanak
formalasanak ¢és fejlesztésének eszkozei. Kiemelt jelentdségli az ovodai élet minden
pillanataban a kisgyermekek mozgasigényének kielégitése, harmonikus, Osszerendezett
mozgésainak fejlesztése.
Ebben a kovetelményben a gyermek testi képességeinek fejlesztése fogalmazodik meg: a
tudatos, célszerii, 6sszerendezett cselekvés fejlddésének eldsegitése
e az alapvetd mozgésfunkcidkban (jarasban, sietésben, futdsban, 1épcson jarasban)
e az emberi kapcsolatokhoz nélkiilozhetetlen human mozgaskultaraban (jatékban,
feladat-teljesitésben, egyiittes tevékenységben, segitésben, baleset-megelézésben és
fert6zést megel6z6 magatartasban)
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A mozgasos tevékenységekkel szemben elvart kritériumok:
e clsdsorban a jaték szerepe hangsulyozott
e minden nap jelenjen meg az 6vodai életben
e minden gyermek szamara legyen biztositott
e torekedni kell a kooperativ jatékok alkalmazasara
o egyéni sziikségleteket és képességeket vegye figyelembe
e lehetdség szerint a szabad levegén valosuljon meg.

Mindenki iigyes valamiben. A jol megszervezett mozgdsos tevékenység minden gyermek
szamara lehetdséget kindl a sajat képességeinek, tanultsagi szintjének, biologiai életkoranak
megfeleld sajat tempoban vald fejlédéséhez. A feltételek biztositasa altal fejlédnek
képességei, atélheti sajat ligyességét, megtapasztalhatja mire képes.

A mindennapi szabad mozgas nélkiilozhetetlen eleme az 6vodai életnek. Biztositjuk, hogy a
gyermekek a természetes nagymozgasokat, mozgaselemeket egyénileg, szabadon
ismételhessék a sokféle mozgasfejleszté eszkozokon. Emellett a szervezett mozgasos
tevékenységek jol szolgaljak a gyermekek mozgaskoordinacidjanak fejlesztését.

A négy-6t éves korban kialakuld alakvaltozas, a hirtelen ndvekedés gyakran okoz hanyag
testtartast. A szervezett mozgasos tevékenységek, kiilondsen a gyakori révid prevencios,
fejlesztd torndk, a mozgasigény kielégitése segit a gerinc deformitdsok megeldzésében. A
labboltozatot erdsitd, fejleszté mozgassal a ladtalpas gyermek labtartasa javithato.

A gyermekek egészséges €életmodjat gy lehet biztositani, ha minden nap edzési lehetdségiik
van. Erre legtobb lehetdséget a szabadban tartozkodas biztosit, mely ndoveli a gyermekek
ellenallo képességeét.

Mozgassziikségletiik kielégitése ¢érdekében az Ovodapedagoéogusok napi kocogo-futd
lehetdségeket szerveznek. A gyermekek meghatarozott futdopalyan onmaguk dontik el,
mennyit futnak. A felndttekkel egyiittvégzett rendszeres kocogasok, futdsok Osztonzden
hatnak rajuk, és fokozzdk a sziv jo vérellatasat, a rugalmassagot, alloképességet.

A gyermekek a viz edz6 hatasat is megérezhetik az 6vodaban. Jo id6 esetében az 6voda
udvaran pancsolnak, zuhanyoznak.

e. baleset-megel6zés és elsoseqélynyijtas

Gyermekeink biztonsaga érdekében a legfontosabb szabalyok megtartdsa, betartasa akar €letet
IS menthet.

Az 6vodapedagogus feladatai:
e A gyermeket a felnéttek 6vjak, mivel a gyermek még nem érzi a veszélyt.
e A gyermekek szdmara biztonsagos kornyezetet alakitson ki.
e Tanitsa meg a gyermekeknek a biztonsagos életvitel maodjat, szabalyait.
e P¢ldakon keresztiil magyarazza el a biztonsagi szabalyokat.
o Készitse fel a gyermeket jatékos forméaban arra, hogy mit kell tenni bizonyos
veszélyhelyzetekben.
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o Sajat viselkedésével mutasson példat a biztonsagi rendszabalyok betartasaban.

e A kiilonféle biztonsagi eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerlien €s rendszeresen
hasznalja.

e Tanitsa meg a gyermeket sajat nevére €és cimére.

e Tanitsa meg a gyermeknek, hogy barmilyen baj esetén a legkdzelebbi feln6ttdl kérjen
segitséget.

e Teremtsen lehetdséget arra, hogy a gyermekek megismerkedhessenek a mentok,
tlizoltok, rendorok munkajaval.

o A sziiloket is tdjékoztassa a gyermekbalesetek megel6zésérdl, stb. (ilyen jellegii
rendezvényeken, sziiloi értekezleteken).

e A balesetveszély elkeriilése érdekében a gyermekek altal hasznalt eszk6zoket fokozott
odafigyeléssel kezelje, sziikkség esetén javitasat, cseréjét kezdeményezze (Kiilonosen
az udvari, vagy jatszotéri jatékoknal.)

e Tapasztalatszerzések alkalmaval hivja fel a gyermekek figyelmét

o akozlekedési eszkdzok helyes hasznalatara,
o biztonsagos kozlekedés szabdlyaira,

f. A bantalmazas. er6szak meqgelozése

Kiilonosen a sériilékeny tdrsadalmi csoportokban a sériilések és az erdszak jelentds terheket
jelent a gyermekek egészsége szdmara. A gyermekkori sériiléseknek az a nagy kockézata,
hogy hosszu tavu fizikai kovetkezményeket €és pszicho-szocialis karosodasokat okozhatnak.
Kiilonosen nagy a csaladon beliili er6szak tarsadalmi terhe.

Az oOvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Sziildi értekezleteken, illetve egyéb forumokon felhivja a figyelmet az erdszakos
cselekmények (brutalitas, vérengzés, gyilkossag), az erdszakot sugarzo tdmeghirkozlések és
filmek latvanyanak veszélyeire €s a védekezés helyes modszereinek alkalmazasara sarkallja a
sziiloket.

A nevelési intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmitkodik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A syvermekek fejlodéséhez sziikséges esztétikus, egészséges kornyvezet megteremtése

Az 6voda feltételrendszere befolyasolja a gyermekek egészséges életmddjanak szintjét. A
targyi kornyezet megfelel az egészségiligyi eldirasoknak, esztétikus, nyugtatdé hatast
szinharmoéniat araszt, egyedi, praktikus megoldasokat tartalmaz, kivalo alapot ad az 6vodai
neveldémunkahoz.
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A fejlodés jellemzoi az 6vodaskor végén

e képesek mindennapi testi sziikségleteik kielégiteni, szabalyozni

e atestapolasi szokasoknak megfelelden 6nalldan, figyelmeztetés nélkiil tisztalkodnak

e vigyaznak a WC, mosdo tisztasagara, rendjére

e az Onellatas, Onkiszolgalés teendodit egyediil végzik

e Onalloan, a megfeleld sorrendben 6ltdznek, vetkéznek

e {ltozkodésiikben alkalmazkodnak az iddjarashoz

¢ ruhdjukat rendesen elrakjak, gombolnak, cipdt fliznek, kotnek

e akodrnyezetiikben igyekeznek mindeniitt rendet tartani, segitenek teremrendezésben

e ligyelnek sajat kiilsejlikre, melyben megjelenik a szépre, izlésesre torekvés

e esztétikusan teritenek, tisztan, kulturaltan étkeznek

e naposi feladatokat latnak el

e Onalldan vizet toltenek a kancsdbol

e megfelelden hasznaljak az evéeszkozoket

e sokat és szivesen mozognak, probara teszik testi erejiiket, tigyességiiket

e kudarcokat, sikereket igyekszenek elviselni, kezelni

e Onalléan tevékenykednek, észreveszik elvégezhetd feladataikat és segitséget nyujtanak
tarsaiknak, valamint a felnotteknek

e mozgasuk harmonikus, 6sszerendezett

e ligyelnek sajat személyiik és kornyezetiik rendjére, gondozottsigira. Az ajtokat
csendesen nyitjak, csukjak, az eszkozokkel ovatosan bannak. Eszreveszik, ha valami
hidnyzik vagy rendetlen, a rendetlenséget megsziintetik.

5.3 AZ ERZELMI, AZ ERKOLCSI ES A KOZOSSEGI NEVELES

Az 6vodai nevelési folyamat alapvetd, atfogo kerete, gyakorlati mddszere, eljarasrendszere,
amely lehetdvé teszi a tarsadalom szempontjabol értékes tulajdonsagok, erkdlcsi normak
alakitasat. Az érzelmi, az erkolesi és a kozosségi nevelés altal biztosithatok a gyerekek
fejlodéséhez sziikséges tevékenységi formak és tarsas kapcsolatok, ezért fontos, hogy az
6vodapedagdgus valamennyi nevelési folyamat megolddsdban — az egyéni sajatossagok
figyelembe vételével — a kozosségi nevelés elvi megfontolasait, gyakorlati modszereit
érvényesitse.

Az érzelmi, az erkdlesi €s a kozosségi nevelést segiti, serkenti a szocializacio, amelyet — a
csaladira épitve — az 6voda folytat, s ezzel tovabb szélesiti a gyerek bevezetését tarsadalmi
kozegébe. A szocidlis tanulds legfobb eszkoze ovodaskorban az utanzéas, a mintakovetés, a
feln6tt, majd a tars modell szocidlis viselkedésének érzelmi indittatasbol fakado atvétele, majd
e minta egyre szinesebb kiteljesedése, mely megnyilvanul a gyermek jatékaban. A szocialis
érzékenység fejlesztésének Osszetevije egy belsd igény a kapcsolatfelvételre, valamint az erre
valo képesség. Alakitasanak eszkdzei: empatids atvétel, modellhatas, tudatos szoktatas.
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Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés célja:
a gyermekek egyéni érdekeinek, tulajdonsagainak, képességének kibontakoztatisa a
kozosségen beliil, a csoport normainak tiszteletben tartasaval.

Feladataink:

Erzelmi biztonsagot nyujtd, szeretetteljes, csaladias légkor megteremtése, a
befogadastol az 6vodaskor végéig.

A gyermek-gyermek, a felnétt-gyermek pozitiv érzelmi t6ltésti kapcsolatanak
kialakitasa. Az érzelmekre €piil6 kapcsolatteremtd és megtartd képességek formalasa,
erdsitése a tarsas kapcsolatok létrehozasa érdekében.

A sziikebb ¢€s tdgabb kornyezet megismertetése a hazaszeretet és a sziil6foldhoz valod
kotodés megalapozasa érdekében.

A gyermekek nevelése annak elfogadasara, megértésére, hogy kiilonboznek
egymastol.

Ovodankba keriild barmilyen nemzetiségii, migrans gyermek, sajatos sziikségletének
kielégitése, lehetdség nyljtasa kultirdjdnak megismerésére.

Az 6vodapedagdgus:

mindent tegyen meg annak érdekében, hogy mar az 6vodaba lépéskor kedvez6 érzelmi
hatasok érjék a gyermeket

torekedjen arra, hogy az 6vodapedagogus-gyermek, gyermek-gyermek kapcsolatot
pozitiv érzelmi toltés jellemezze

segitse a gyermek szocidlis érzékenységének fejlodését és én-tudatanak alakulésat,
engedjen teret én-érvényesito torekvéseinek

teremtsen lehetdséget arra, hogy a gyermek kielégithesse tarsas sziikségleteit,

nevelje a gyermekeket a massag elfogadasara

fejlessze  a gyermekek erkdlesi  (egylittérzés, segitdkészség, Onzetlenség,
figyelmesség,), és akarati (6nallosag, onfegyelem, kitartas, feladattudat, szabalytudat)
tulajdonsagait

a nehezen szocializalhato, lassabban fejlddd, alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
hatranyos helyzetti, elhanyagolt illetve a kiemelkedd képességili gyermekek nevelését
tudatosan tervezze meg.

Az otthonos életkoriilmények, baratsagos 1égkor kialakitasa terén:

Az ovodapedagbgus:

torekedjen a baratsagos, érzelmi biztonsagot nyujto, szeretetteljes, csaladias 1égkor
kialakitasara

teremtsen lehetdséget a gyermekek tevékenység-sziikségleteinek kielégitésére

segitse eld, hogy a szokésostol eltérd esemény kovetkeztében olykor kirobband jo
hangulat uralkodjék

tegye otthonossa, baratsdgossa a kozosségi €let szintereit: csoportszoba, eldtér, 61t6z0,
mosdohelyiség; 61tozokben, folyosokon nyugalmat araszté hangszeres zene szol
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e adjon lehetoséget a gyerekeknek arra, hogy a berendezési targyakat, eszkozoket
elmozdithassak, atrendezhessék igényeik szerint

e minden gyermeknek biztositson tarold helyet, ahova sajat eszkozeit, jatékait, a
mikrocsoportos tapasztalatgyiijtésen taldlt ,értékeit” beteheti, 6ndlloan gondozhatja,
kezelheti

A feln6tt-gyermek kapcesolata terén:
Az 6vodapedagogus, s valamennyi 6vodai dolgozo:

e magatartasa legyen hatarozott, kovetkezetes, baratsagos, szeretetteljes, Oszinte,
minden gyerek szdmara elfogado ¢€s tolerans,

Az 6vodapedagogus:

e személyisége modellértékével hasson a csoportszervezddés folyamatara

o torekedjék onmérsékletre a kiilondsen kedvelt gyerekek esetében

e kisérelje meg felfedezni a kevésbé rokonszenves gyerekekben azt a képességet
megnyer6 tulajdonsagot, amelyre a gyerekek iranti valosdgos rokonszenve épiilhet

o fejezze ki cselekedeteivel szavaiban, hogy mit és miért tart helyesnek, mit, miért utasit
el, mi all tavol téle

e beszéljen magarol, csaladjarol, élményeirdl

e serkentse a hallgatag gyerekeket is megszolalasra, kezdeményezzen veliik beszélgetést

Gyermek-gyermek kapcsolat teriiletén:
Az 6vodapedagogus:

e Allapitsa meg, tartsa szamon ki hianyzik - miért

e ligyeljen arra, hogy a gyerek én-tudata megerdsodjek, énképe a kiilonbozo
tevékenységek soran €s a kapcsolatokban differencialodjék

o c¢bresztgesse €s fejlessze a gyerekek egymas iranti érdekldodését

e segitse, timogassa az egymashoz kozeledé gyermekek tevékenységét

e gondoskodjék olyan egylittes tapasztalatokrol, élményekrdl, amelyek a gyerekekben
az egymas iranti rokonszenvet felébresztik

o torekedjék arra, hogy egy-egy gyerek hozzd hasonléan megvigasztalja sir6d, banatos
tarsat, s segitsenek egymasnak

e segitse, hogy pozitiv tulajdonsagok hassanak az egyes bardti pdarokra,
csoportosulasokra

e segitse eld, hogy kiillonbozd tevékenységek végzése kozben tobb olyan helyzet
keletkezzék, amelyben a gyerekek kisebb csoportokban egyiittmiikodve koézdsen
oldhatnak meg szamukra vonz¢6 feladatokat

e segitse a tobbnyire egylittjatszé mikrocsoportokat

e alakitson kisebb csoportokat az egyes feladatok ellatasara
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igyekezzék kibontakoztatni minden gyereknek azt a képességét, hogy elgondol,
megtervez valamit és azt elfogadtatja

érje el, hogy minden gyerek belatasbol, érzelmi elfogaddsbdl megtanulhassa sajat
akaratat alavetni masokénak

szoktassa hozza a gyerekeket, hogy tirelmesek legyenek egymas irant, hogy
viseljenek el kellemetlenebb, farasztobb vagy a szokottnal nehezebb helyzeteket is
torekedjék arra, hogy a gyerekek elfogadjak tarsaik, esetleg a tobbiekétdl eltérd
kiilsejét, viselkedését, beszédét, szokatlan kivansagait, kiilonleges allapotat
fokozatosan alakitsa a gyerekek tiir6-és konfliktust megoldo képességét

adjon segitséget annak a gyereknek, aki a masiktol elszenvedett bantalom, sérelem
miatt fordul hozza

tekintse meghatarozénak a kozosség és az egyén, az egyén és a kozdsség egymadsra
hatasat

torekedjék annak elérésére, hogy az ugyanabba az 6vodaba, de mas csoportba jar6
gyerekek is érezzEk, 6sszetartoznak

teremtsen alkalmat més csoportokkal valé kapcsolattartisra az dvodai élet egész
folyamataban

igyekezzék érdeklddést kivaltani a tobbiekben a tarsaik mondanivaldja irant
(kiilonosen fontos a csoport tobbségétdl eltérden beszEéld gyerekek esetében).

A nevelés akkor lesz hatékony, ha az 6vodapedagogus az egész csoport eldtt allo feladatokat
minden gyermek szamara - egyéni sajatossagait figyelembe véve - érthetévé, vonzova tudja

crer

alabbi elveket, melyet a sziil6knek is tegyiink érthetévé, alkalmazhatova.

A batorito nevelés elvei

A felnétt—gyermek kapcsolataban a kovetkezd elvek jelenjenek meg:

A felnétt probalja megérteni - elsdsorban érzelmileg - a gyermekeket.

Parancsolés helyett igyekezzen kérdezni. (Ezzel elérhetd, hogy a gyermekek igénye,
akarata, energidja nincs visszafogva, hanem mas iranyba terelhetdvé valik.)

A gyermekek magikus képzeletét vonja be a pozitiv szocialis kapcsolatok, szokasok
kialakitasaba. (A csoport szeretett babja ehhez kivalo lehetdséget biztosit.)

A feln6tt magyarazataban jelenjen meg a dolgok pozitiv oldala.

A felné6tt a gyermekek tevékenységéhez biztositson nagy szabadsagot a hatarok pontos
megjelolésével. Tobbszori ,,hataratlépésnél” vezessen be konzekvencidkat.

Alakitsa ki a kozOsségi élet szabalyait. Legyen képes nevelési taktikat valtani, ha
egymast kovetden eredménytelennek €rzi a befolyasolasat.

A feln6tt segitse a gyermekbaratsagok kialakulasat, formalja 0Ugy a Kkis
csoportosuldsokat, hogy a k6zdsség tobbi tagjaihoz is kapcsolddjanak.

21





A felnétt nevelje a gyermekek érzésvilagat a kialakult konfliktusok feldolgozasa
soran. A konfliktust felold6 beszélgetéseket kelld figyelemmel, kivarassal hallgassa
meg, hogy véleményt tudjon mondani a torténtekrél 0Ggy, hogy a gyermekek
felelOsségérzete erdsodjon.

e A felnétt batoritson minden gyermeket, hogy a belsé elégedettsége, pozitiv énképe
kialakuljon. A batortalan gyermekek nevelésekor a felndtt minél tobbszor oriiljon a
legkisebb elmozduléasnak, fejlodésnek.

e Az agressziv gyermek lehetdleg ne kapjon figyelmet agresszivitdsan keresztiil. A
negativ viselkedési modot szandékosan mell6zni sziikséges.

e A felnétt - gyermek kommunikacidjaban vildgos, egyértelmi, konstruktiv
beszédhelyzet jelenjen meg, a kivansag €s az elvards megnevezésével. A kapcsolatok
erdsitését  szolgdlja a  beszéld6  partner megbecsiilése, megértése, a
kompromisszumkeresés. Mell6zendd: a megbantés, a hibaztatas, a kritizalas, a kiokta-
tds, a kiabdlds, a panaszkodas ¢és a prédikdlads. (Az O6vodapedagdégus minden
gyermeknek biztositsa a személyes perceket, hogy a kapcsolatfelvevd képességiiket
megerdsitse. Ezekben a beszélgetésekben a sajat €és a masok érzésének elfogadasa
kapjon hangot.)

e A gyermekek viselkedéskulturajat fejlessze a felndttek példéja, batoritdsa, tiirelme,
bizalomeldlege és az a szemlélete, ami a sikert észreveteti, és a sikertelenséget segit
elviselni.

e A felndttek tilalom helyett adjanak a gyermekeknek valasztasi lehetOséget, hogy
onallé dontéseket hozhassanak, és képessé valjanak a valtozasra. A felndtt 6romével
jelezze dicséretét, s csak félelemkeltés nélkiil jelolje meg a veszélyeket, problémakat.

e A feln6tt haszndlja fel a humort a szeretetkapcsolat kialakitdsdhoz. (A humor a
fesziiltséget feloldhatja, a gércsosséget megsziinteti).

Ezeket az elveket nyilvanossagra hozzuk. Ertelmezziik az 6voda minden dolgozéjaval és a
sziilokkel is. Kitessziik 6vodaink folyosdjara, mert ez sugallja nevelési felfogasunkat is.
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A fejlodés jellemz6i az vodaskor végén

e Ragaszkodnak 6vodéjukhoz, a kisebb gyermekekhez, felndttekhez. Ezt érzelmekben,
szavakban, tettekben hozzak nyilvanossagra.

e A gyermekeknek igényévé valik a helyes viselkedés szokasszabalyainak betartasa.
Tisztelettel viselkednek a felndttekkel, az 6voda dolgozoival, az udvariassagi formakat
hasznaljak.

e A szabalyok betartasara egymast is megkérik.

o A felnétt kérése nélkiil is segitenek egymasnak, egyiitt éreznek a kdzosség tagjaival.

o A koOzosségért szivesen dolgoznak, biznak d6nmaguk képességeiben.

o Konfliktusos helyzetben tarsaikkal egyezkednek.

o Erdeklédnek tarsaik, barataik irant.

e A csoportba érkezd vendégeket szeretettel fogadjak.

e Ovodan kiviil, ha talalkoznak, szeretettel koszontik egymast.

o [génylikké valt a tevékenységekben valo részvétel €s egylittmitkddés.

e A tevékenységeket tiirelmesen, a megbeszéltek alapjan befejezik. Képesek nyugodtan
iilni, figyelmesen meghallgatjak a felnéttek, gyermekek kozléseit.

e Szavak nélkiil is értik kornyezetiik jelzéseit, érzéseit.

e Ismerik sajat képességiiket, tudjak értékeiket, de azt is meg tudjak fogalmazni, mik a
hianyossagaik.

o Ervényesitik kezdeményezokészségiiket, kinyilvanitjak tartosabb érdeklédésiiket.

o FErtékelik sajat tetteiket és az eléjiik tart magatartasi forméakat.

e Figyelmesen, tiirelemmel hallgatjak meg a felnéttek és tarsaik kozlését, kérdését.

e Vigyaznak a felnbttek és egymas munkdjanak eredményeire.

e A megkezdett munkat felszolitas nélkiil befejezik.

o FEbredezik benniik a kozosségi ntudat, Sriilnek a kdzdsen elért sikereknek.

o Kialakul a csoport élete irdnti érdeklddés.

o Elfogadjak a tennival6tol fiiggd ala-, f61¢é-, mellérendelési viszonyokat.

o K¢épesek egyéni érdekeiket a kozosség érdekeinek alarendelni.

e Ha kiemelt figyelmet igényl6 tarsuknal feltind, szokatlan megnyilvanulast tapasztalnak,
megeértéssel fogadjak.

o Sziikségleteik kielégitését késleltetni tudjak.

e Igyekeznek legydzni a felmeriild akadalyokat.

e Onallo véleményalkotasra is vallalkoznak.

® Szocialisan éretté valnak az iskoléba 1épésre.
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5.4 AZ ANYANYELVI, ERTELMI FEJLESZTES ES NEVELES MEGVALOSITASA

Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacié kiilonbozé formainak alakitasa - beszéld
kornyezettel, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel - az dvodai nevelStevékenység
egészében jelen van. Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében
megvaldsitando feladat.

Anyanyelvi nevelés célja:

az anyanyelv megbecsiilésére, szeretetére nevelés

az anyanyelv fejlesztése

a kommunikaci6 kiilonb6z6 formainak alakitasa

a gyermek természetes beszéd-és kommunikacios kedvének fenntartasa, 6sztonzése
a kommunikacios képesség megalapozasa

szokincs ¢€s szobeli kifejezOkészség fejlesztése.

Feladataink:

Az 6vodapedagogus:

biztositsa a beszélgetésre alkalmas nyugodt, kiegyensulyozott 1égkort
a beszédkedv fenntartdsa érdekében nevelje arra a gyerekeket, hogy batran
nyilatkozzanak meg, mondjék el élményeiket
teremtsen lehetdséget minden gyermeknek a folyamatos beszéd gyakorlasara
tegye képessé a gyermekeket arra, hogy tudjanak masokat is meghallgatni
biztositsa a gyermekek szokincsének bovitését
tegye lehetévé a beszédszinvonal emelését olyan formaban, hogy a gyermekek
képesek legyenek a nyelvi kifejezés eszkozeit varialni
fejlessze a beszédmegértést
fejlessze a beszédtechnikat, gyakoroltassa a helyes kiejtést
tegye lehetdveé a gyermeki kérdések felvetését és azok dszinte megvalaszolasat
ismerje fel a beszédhibakat, javitsa megfeleld modszerekkel, logopédus bevonasaval
ismerje meg a csalad anyanyelvi kulturajat, taj-, és rétegnyelvi jellemzdit
mintaaddssal javitsa a 1égzéstechnikai, artikulacids, beszédtechnikai hibakat spontan
beszédnél, vers- és mesemondasnal
legyen elfogado, kezdeményezd, egylittmiikodd a kapcsolatteremtésben
legyen meleg és tdmogato, hatarozott és kdvetkezetes
eszkoztaraban szerepeljen a humor
tarja fel a gyerekek interakcids zavarait, keresse meg azok okait, tapintatosan
torekedjék azok megsziintetésére
éreztesse az egyes gyerekkel, hogy ra és csak ra figyel
gyakoroltassa, szoktassa a gyerekekkel a kommunikacioval kapcsolatos ismeretek,
normak elsajatitasat
az udvariassag nyelvi formait — elsdsorban példaadassal — alakitsa ki és hasznaltassa
(kérem, koszonom, koszonés, stb.)
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e minél tobb alkalmat teremtsen a nyelvi informaciokkal kisért mozgasos
megtapasztalasra. A preventiv mozgasfejlesztés a kognitiv mozgasfejlesztés mellett a
szocialis fejlettség, ¢érettség- ¢és ezéltal a beszéd ¢és kommunikacid intenziv
fejlesztéséhez vezet

e Diztositson olyan egyiittes élményeket, amelyekkel a szociokulturalis helyzetb6l adodo
tapasztalathiany lekiizdhet6, a gyermekek nyelvi-kommunikacios hatranya behozhato,
a nyelvi-kommunikacios készség fejleszthetd, kiteljesithetd.

Az anyanyelvi nevelés megvaldsitasat segitd eszkozeink:
¢ helyes mintaadas
e beszélgetd korok
o személyes percek
e témafeldolgozasok
o a felhasznalt irodalmi anyagok igényes Osszeallitasa — ,,Csak tiszta forrasbol”
e a gyermekek nyelvi képességeinek fejlesztése az irodalom eszkozeivel.

Ertelmi fejlesztés és nevelés

Az oOvodai nevelés a gyermek egyéni érdeklddésére, kivancsisagdra — mint életkori
sajatossagra —, valamint a meglévd tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve biztosit a
gyermeknek valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket,
tapasztalatokat szerezhet az 6t koriilvevo természeti, és tarsadalmi kdrnyezetrol.

Feladataink:

e a gyermek spontan ¢és tervezetten szerzett tapasztalatainak, ismereteinek
rendszerezése, bovitése

o kiilonbozo tevékenységekben és élethelyzetekben valo gyakorlasa

e a gyermekek meghallgatasa

e agyermeki kérdések ¢€s a valaszok igénylésének tdmogatasa

e az ¢rtelmi  képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet,
gondolkodas, alkotoképesség) fejlesztése

e valamennyi értelmi képesség, kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését eldsegitd
0sztonzd kornyezet biztositasa.

A nem magyar anyanyelvii gyermek esetében a felndttek tartsak természetesnek, hogy a
gyermek elssorban anyanyelvén beszél.

Az_anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositisa kapcsolata mas nevelési
teriiletekkel:

Az anyanyelvi, kommunikacids nevelés atfogja az 6vodai neveldmunka, az dvodai élet
minden teriiletét. A tevékenységek mindegyik fajtja a napi neveldmunka soran folyamatosan
jelen van.
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A fejlodés jellemz6i az 6vodaskor végén

ErthetSen, folyamatosan kommunikal, besz¢l.

Gondolatait, érzelmeit masok szdmara értheté forméban, életkordnak megfeleld
tempoban és hangsullyal tudja kifejezni.

Minden sz6fajt hasznal, kiilonb6zé mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot.

Tisztan ejti a magan-¢és massalhangzdkat.

Végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét.

A gyerekek aktivan hasznaljak a tapasztalatok soran boviilt szokincsiiket.

Péros ¢s csoportos beszédhelyzetekben megfeleld beszédfordulatokkal és viselkedési
formakkal teremtik meg és tartjak fenn a kapcsolatot.

Kialakult a beszédhelyzethez és az anyanyelvi szabdlyokhoz illeszkedd, jol érthetd
tobbnyire megfeleld hangsulyozasu, hanglejtésii, hangerejli és sebességii beszéd.
Beszédiiket személyiségiiknek ¢és az aktualis helyzet altal kivaltott érzelmeknek
megfeleld természetes gesztusokkal, arcjatékkal kisérik.

Tevékenységekben aktivan részt vesz.

Képességei alapjan alkalmassa valik az iskolai élet megkezdésére.

6. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Az 6vodai ¢let megszervezésénél elsésorban a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekeit

vessziik figyelembe.

A gyermek legfébb tevékenyseége a jaték, ezért a napirendiinket is ugy allitjuk 6ssze, hogy a

legtobb 1dot a gyerekek ezzel tolthessék. A kiilonbozd tevékenységeket tigy szervezziik meg,
hogy a gyermekeknek meghagyjuk a szabad valasztas lehetdségét, a teljesitménykényszer

elvetésével.

Toreksziink arra, hogy minél kevesebb kotottséggel terheljiik a gyerekeket (folyamatos
napirend).

Szakmai elhivatottsagunkkal mindent elkdvetiink a gyermekek biztonsagos, egészséges,
esztétikus kornyezetének kialakitasara.
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6.1 SZEMELYI FELTETELEK:

Ovoda Kozponti | Felsévarosi | Horvatzsida- Peresznyei Bolcséde | Ossz.
Ovoda Tagbévoda nyi Tagévoda Tagoévoda

Csoportok 5 3 1 1 2 10+2

szama

Ovodapeda- 11 6 2 2 - 21

gdgusok

Dajkak 9) 3 1 1 - 10

Ovoda- 1 - - - - 1

titkar

Udvari 0,25 (napi 0,5 (napi - - - 0,75

munkas 2 6réban) 4 6raban)

Pedagodgiai 1 1 1 - - 3

asszisztens

Kisgyermek - - - - 4,5 4,5

nevelok

Bolcsddei - - - - 1 1

dajka

Konyhai - - 0,5 (napi - - 0,5

kisegit6 4 6raban)

Az O6vodai nevelés eredményességéhez az Ovoda dolgozdinak Osszehangolt munkdja
nélkiilozhetetlen. Az 6vodapedagdgusok vonjak be a pedagdgiai asszisztenseket, a dajkakat a
kozosségi €let és az egészséges ¢€letmod, szokasainak megtervezésébe, megvaldsitasaba, a
szabad jatéktevékenysegekbe.

6.2 TARGYI FELTETELEK:

Az Osszevont intézmény négy épliletben mikodik. Az épiiletek allapota valtozo. A
karbantartdsi munkdkat folyamatosan elvégeztetjiik. A kotelezd eszkozjegyzékben szerepld
helyiségek részben biztositottak.

Intézményiink rendelkezik a programunk megvaldsitdsahoz sziikséges targyi feltételekkel.

Az épiiletek, udvarok berendezését ugy alakitottuk ki, hogy a lehetd legjobban szolgélja a
gyermekek biztonsagat, kényelmét, biztositsa egészségiik megdrzését, nevelését, fejlesztését.
Intézményiink esztétikus targyi kornyezete egyuttal segiti a gyermekek ¢€s a sziilok
kornyezettudatos magatartasanak kialakitasat is.

Az 6voda legfontosabb fejlesztési tere az 6vodaudvar:
e Az udvarokon kornyezet-és gyermekbarat jatékok allnak dvodasaink rendelkezésére.
e Lehetdséget biztositunk arra, hogy a kiilonb6zd csoportokba jard gyermekek egyiitt
jatszhatnak.
e Az udvar esztétikai szépségét a sok szép virdg, cserje, a gyermekekkel kozosen
izlésesen kialakitott viragos és/vagy veteményeskertje adja.
e A labdajatékokhoz megfeleld nagysagu teriilet all a gyermekek rendelkezésére.
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Az udvarokon kialakitottunk olyan zartabb udvarrészt, ,,podium-szerii” helyet, ahol
énekes jatékokat, dramatikus jatékokat jatszhatnak vagy babozhatnak a gyermekek.
Kerti munkahoz sziikséges eszkozok, szerszamok az udvari taroloban talalhatok.

A kijelolt futépalyan a napi kocogo-futod edzéseiket megtarthatjak.

A belso terek kialakitasanal arra torekedtiink, hogy a tartalom és a forma egysége erdsodjon.
A targyi kornyezet megfelel az egészségligyi eldirasoknak, esztétikus, nyugtatd hatasu
szinharmoniat araszt, egyedi, praktikus megoldasokat tartalmaz, kivalo alapot ad az dvodai
nevelémunkahoz.

Csoportszobak:

A csoportszoba baratsagossa, otthonossa, esztétikussa tétele biztositja a gyermekek jo
kozérzetét, s egyben jo mintat ad a sziil6knek is.

A csoporttermek szinben, formaban, méretaranyban, a diszités anyaganak tudatos
Osszevalogatasaval vannak megkomponalva.

Tobbfunkcidsak: alkalmasak a szabad jatékra, a tevékenységek végzésére, az
étkezésre, az alvasra és a pihenésre.

A természetes vilagitas biztositdsahoz az ablakot szabadon hagyjuk, csak olyan
esztétikus kisméretli fliggdnyt haszndlunk, ami nem veszi el a természetes fényt.

Tiz6 nap esetén az arnyékolast biztositjuk.

Az esztétikai tevékenységekhez elkiilonitett kuckokat alakitottunk ki.

A személyes perceknek, napi mesélésnek, dramajatékoknak, babozasnak esztétikus
meseszobat (kuckot) alakitottunk ki. Ennek részei a puha parnak, meleg szonyegek,
mesesz€k, kincseslada, babok, konyvek, gyertydk, magnd, albumok a tanult
mondokakrol, versekr6l és a mesékrdl stb.

Az abrazolashoz kialakitott sarokban a gyermekek nyugodtan rajzolhatnak, barka-
csolhatnak, mintazhatnak, festhetnek, €¢s mindent megtaldlnak, ami a vizualis, téri
alkotashoz sziikséges. Képalakitashoz kiillonb6zd méretli rajzlapok, szines papirok,
festékek, szines ceruzak, zsirkrétak, pasztellkrétdk, filctoll, viaszkrétdk, fonalak,
anyagok, madzag stb. Plasztikai munkahoz agyag, gyurma, fadarabok, termések,
magok, kavicsok, szovokeretek, fonalak, stb.

A zenei készségfejlesztéshez kialakitott részen minden eszkéz megtalalhato.
Hangszerek: furulya, xilofon, dob, ritmusbot, csorgd, triangulum, cintanyér (kicsi-
nagy), csengd, népi hangszerek, gyermekek - ovodapedagogus altal barkacsolt
ritmushangszerek, hangsip vagy hangvilla, szimb6lumok a tanult dalokrol stb.

A mikrocsoportos sétdk alkalmaval talalt ,kincseket” az esztétikus éldsarokban
gytjtjik.

A nagymozgésos jatékok eszkozeit hasznaljuk a csoportszobakban is.

Kiilonb6z6 kézi szerek a zenés-mozgasos percekhez, pl. labda, babzsdk, kisebb-
nagyobb karika, rovidebb-hosszabb szalag, bot, zsebkendd, zasz16 stb. megtalalhatok a
csoportokban, illetve a tornaszobakban.

Szamos szakkényv ¢€és modszertani kiadvany segiti nevelOmunkankat, amit
folyamatosan gazdagitunk.
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Az 61tozok izléses berendezése, vilagitasa, flitése, szellozottsége minden feltételt biztosit a
nyugodt vetkézéshez, 6ltdzéshez. Az 61tozOben a sziilok részére esztétikus tdjékoztatd tabla
all rendelkezésre.

A mosdoban megfeleld méretli eszk6zok segitik a sziikségletek kielégitését. A mosdokban
1évé WC-ket fiiggonnyel szereltilk fel, az intimitas biztositasa érdekében. A fiirdészobai
tevékenységek szokasait képi formdban jelenitjiik meg a szokasok rogzitésének eldsegitésére.

A gyermekek altal hasznalt helyiségekben vizualis jelek segitik a szokasok beidegzdodését.

A gyermekek specialis fejlesztéséhez a targyi feltételek adottak.

A miivészi alkotasok bemutatasdhoz minden 6vodankban Ovi-galériat alakitottunk ki. A
gyermekek szemmagassagaban kiallitott alkotasok a mualkotasokkal torténd allando
kapcsolatot, a gyonyorkddést, racsodalkozast egyarant szolgdljak még a sziiléknek is.

Székhelyovodankban soszobat hoztunk Iétre. Gyermekeink egészségének védelmében
rendszeresen igénybe vessziikk és lehetdséget biztositunk tagdévoddink és a bolesdde
gyermekeinek is a haszndlatara.

6.3 AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE

Az dvodai nevelés a teljes 6vodai €letet magaba foglalo tevékenységek keretében szervezhetd
meg, melyben a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az 6vodapedagogus a gondozas
folyamatdban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, egyuttal segiti Onallosaguk
fejlodését, egyiittmitkodve a dajkakkal, pedagdgiai asszisztensekkel.

A napi életritmus kialakitdsa alapvetd feltétele a testi-lelki harmonia megteremtésének. Az
egész nap soran érvényesiil a folyamatossag, a rugalmassag elve. A tevékenységek kozotti
harmonikus aranyok kialakitasara toreksziink, szem el6tt tartva a jaték kitlintetett szerepét.

A kotetlen szervezési forma kivalo lehetdséget biztosit a differencialt, egyéni sajatossagokat
figyelembe vevd banasmodra, a fejlodés megfigyelésére, fejlesztésre.

A gyermekek egyéni fejlodését, fejlesztését Nagy Jendné: Gyermektiikor Komplex
személyiség-fejlettség megfigyelé dokumentuma® szerint rogzitjiik. Ez lehetéséget biztosit a
fejlesztendd tertiletek és a jo adottsigok nyomon kdvetésére egyarant, biztositva a
komplexitas elvét. Az anamnézis felvétele Ovodaba jaras eldtt, a gyermekek képességeinek,
tulajdonsagainak diagnosztikdja befogadas végére, az egyéni fejlesztési tervek, s azok
értekelése félévenként torténik (fogadoodrak alkalmaval, a sziildkkel megbeszélve, melyet
alairasukkal igazolnak). Az anamnézist célszerli a csalddlatogatdson kitolteni, a gyermekek
fejlettségi szintjének regisztralasat, pedig érdemes elvégezni a befogadas befejezésére, hogy
tervezni lehessen az egyéni fejlesztéseket.

! Nagy Jenéné: Tehetségigéretek gondozasinak elmélete és gyakorlata Modszertani  konyv

ovodapedagogusoknak.126-141. oldal ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” Ovodapedagdgusok Orszagos
Szakmai Egyesiilete Szolnok (2012)
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Az 6vodai nevelést meghatarozo jogszabalyok, az Alapitd okirat valamint az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja alapjan elkészitett dokumentumaink:

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagogiai program

- Csoportnapl6 (az 6vodai nevelés tervezése)

- Gyermektiikor (fejlettségmérd dokumentum)

A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanuld fejlodéséhez, fejlesztéséhez a
napirend ¢és a hetirend biztositja a feltételeket. A napirend igazodik a kiilonb6z6
tevékenységekhez és a gyermek egyéni sziikségleteihez, valamint tekintettel van a helyi
szokasokra, igényekre. A rendszeresség €s az ismétlddések érzelmi biztonsagot teremtenek a
gyermeknek.

Mivel az intézménylink tagévodainak kiilonbozd a nyitvatartasi idejiik, ezért eltéré a
napirendjlik.

A székhelyovoda és a Felsévarosi Tagévoda napirendje:

Idétartam Tevékenység
5.30 - 7.00 Jaték osszevont csoportban
7.00 —10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban

Tevékenységekben megvaldsulo tanulas
8.30 — 9.10 | Testapolasi teenddk, folyamatos tizorai

10.00 - 11.30 Késziilodés a szabadban végzett tevékenységekhez
Jaték, mozgds az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas
Tapasztalatszerzo sétak, megfigyelések, cselekvéses tanulas

11.30. -12.30 El6késziiletek az étkezéshez, ebéd

12.30 - 16.00 Testapolasi teendok
Pihenés
Folyamatos felkelés
14.30 - 15.10 | Uzsonna

Jaték

16.00 - 16.30 Jaték osszevont csoportban
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A Horvatzsidanyi Tagovoda napirendje:

Idétartam Tevékenység
7.00 —10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban
Tevékenységekben megvaldsulo tanulas
8.45-9.20 Testapolasi teendok, folyamatos tizorai
10.00 - 11.30 Késziilodés a szabadban végzett tevékenységekhez
Jaték, mozgds az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas
Tapasztalatszerz6 sétak, megfigyelések, cselekvéses tanulés
11.40-12.30 El6késziiletek az étkezéshez, ebéd
12.30-16.30 Testapolasi teendok
Pihenés
Folyamatos felkelés
14.30 — 15.10 | Uzsonna
Jaték
A Peresznyei Tagévoda napirendje:
Idétartam Tevékenység
7.00 —10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban
Tevékenységekben megvaldsulo tanulas
8.30 — 9.10 | Testapolasi teenddk, folyamatos tizorai
10.00 - 11.30 Késziilodés a szabadban végzett tevékenységekhez
Jaték, mozgds az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas
Tapasztalatszerzo sétak, megfigyelések, cselekvéses tanulas
11.30.-12.30 Elokésziiletek az étkezéshez, ebéd
12.30 - 16.30 Testapolasi teend6k
Pihenés
Folyamatos felkelés
14.30 - 15.10 | Uzsonna
Jaték
Javaslat a tanulasi tevékenységek heti rendjének elkészitéséhez
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Verselés, Verselés, Verselés, Verselés, Verselés,
mesélés mesélés meselés mesélés mesélés
Enek, zene, A kiils6 vilag A kiils6 vilag Rajzolas, festés, | Mozgas
énekes jatek, tevékeny tevékeny mintazas,
gyermektanc megismerése megismerése kézimunka
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6.4 AZ OVODA KAPCSOLATAI

A kapcsolattartds formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitdsaban és fenntartdsdban az dvoda nyitott és kezdeményezo.

Az 6voda és a csalad

Az 6vodaskort gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad. Az 6voda a csaladdal
egylitt, azt kiegészitve segiti a gyermekek fejlédését. A csalad és az ovoda kozott
szimmetrikus kapcsolat van. A sziild tud legtobbet a gyermekérdl, 6 ismeri legjobban

gyermeke igényeit, sziikségleteit, viszont az 6vodapedagdégusoknak van olyan szaktudasa és
olyan korosztalyi tapasztalata, amely alapjan hatékony segitséget tud nyljtani a gyermekek
fejlesztéséhez. Korrekt, partneri egyiittmiikodésiik elengedhetetlen a gyermekek harmonikus
fejlesztése érdekében.

Az o6voda koriiltekintéen szervezi meg, szabdlyozza a sziilokkel egylitt kialakitott
egylttmiikodés formait, mely a folyamatos informaciok dramoltatasat, a szemléletformalast,
az 6voda tartalmi munkajanak szakszerti megismertetését, a gyermekek egyéni fejlddésének
jellemzdit és a fejlodés eredményeit hivatott kdzvetiteni. A sziilok, nagysziilok segitik az
6voda érzelmi, szocialis, esztétikai nevelését, hogy az 6voda a valasztott értékeit minél
magasabb szinten tudja teljesiteni.

Alapelveink:

e A nevelésben az 6voda ismerje el a csalad elsdségét.

e A kapcsolattartast az Oszinte odafordulds, a tisztelet, az empatia, a segité szandék
jellemezze.

e A Kkapcsolat épiiljon a tapintatra, az -elbitéletektdl mentességre, a titoktartasi
kotelezettség betartasara.

o Az egylittmiikodésben a gyermekek mindenek felett all6 érdeke érvényesiiljon.

e Fontos, hogy minden egyes csaldddal az egyiittmiikodés, a segités legmegfeleldbb
modjat  megtalaljuk, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett
gyermekek esetében.

e A kapcsolattartasban is érvényesiiljenek a sziilok jogai és kotelességei.

Az dvodapedagdeus feladatai:

e Ismerje meg és tartsa tiszteletben a csalad elsddleges szerepét.

o Elditéletekto] mentesen kozeledjen a csaladhoz.

e Ismertesse meg a sziiléket Pedagodgiai programunk, Hazirendiink és az SZMSZ
tartalmaval.

e Félévente fogadooran, illetve rendszeresen tajékoztassa a sziildket gyermekiik
fejlodésérol.

e Hallgassa meg a sziil6k véleményét, gondjait, hogy a megoldast kdzosen kereshessék
meg.

e Adjon a neveléshez tanacsokat, nytjtson segitséget.
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Az év folyaman tobbszor is tartson nyilt napot.

Sziiléi értekezleten oldott hangulati beszélgetésre, jol kivalasztott, a sziilok
érdeklddését is kivaltd téma megvitatasara torekedjen.

Latogasson el a csalad otthonaba még a gyerek 6vodaba 1épése elétt, illetve sziikség
esetén.

Biztositsa a csalados beszoktatas lehetdségét.

Vonja be a sziiloket egyes programok szervezésébe, lebonyolitdsaba (séta, kirandulas,
ko6z6s rendezvények).

Adjon lehetdséget arra, hogy a sziilok kinyilvanithassak elégedettségiiket, igényeiket.

A sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formai:

e Sziildi értekezlet: augusztusban (tajékoztatod a leendd dvodasok sziilei részére), illetve
az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint.

Nyilt napok: sziil6i igény, 6vodapedagogus kezdeményezésére, egyeztetés alapjan.

Csaladlatogatés: ovodaba 1épés eldtt illetve sziikség esetén tobbszor.
e Kozos programok, rendezvények, kirandulasok, munkadélutanok, jeles napok
alkalmaval.

csalddos befogadas, (kivaldéan alkalmas arra, hogy a sziilé megismerje az 6vodai
¢letet, szokasokat, s mintat kapjon a gyermeke neveléséhez)

e a napi kapcsolattartas, (elengedhetetleniil sziikséges, hogy a sziil6 a gyermekével
tortént fontos eseményrdél még azon a napon értesiiljon)

felévi beszélgetések a gyermekek fejlodésérdl (a gyermekek egyéni dokumentuma
alapjan végzett korrekt tajékoztatas megszervezése)

fogado ora (sziildi vagy 6vodapedagdgus kezdeményezésre)

o igény ¢és elégedettségi vizsgalatok (az 6voda évenként felméri a sziildk igényeit,
elégedettségét, elégedetlenségét. Az eredményeket nyilvanossdgra hozza. A
felvallalhat6 igényekre intézkedési tervet készit).

Az 6voda megszervezi a szlilok érdekegyeztetd, érdekérvényesitd forumait.

A Sziilok Kozossége koordinalo és kezdeményezo a folyamatos egytittmiikodésben.

Az 0voda és a bolcsode
Intézménylink intézményegysége a bdlcsdde, igy kapcsolatunk sajatos, mely sordn egymas
neveldmunkajat folyamatosan segithetjiik.

A Kkapcsolattartas formai: latogatasok, tapasztalatcserék, tovabbképzések, kozos

rendezvények.

Az 6voda és az iskola
A gyermek az 6vodaskor végén belép a lassu atmenetnek abba az allapotaba, amelyben majd

az iskolaban, az 6vodasbol iskolassa szocializalodik.
Az iskolaval igyeksziink olyan tartalmas kapcsolatot kialakitani, melyben ezt az atmeneti
iddszakot, a gyermekek zavartalan iskolakezdését megsegitjiik.
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A kolcsonds  érdeklddés hozzdjarulhat egymds nevelési céljainak, elképzeléseinek
megismeréséhez, megértéséhez.

A Kkapcsolattartas formadi: latogatasok, tapasztalatcserék, tdjékoztatdsok a gyermekek
egyéni  fejlodési  litemér6l, varhatdé alkalmazkodasi nehézségekrdl, értekezletek,
munkako6zosségi foglalkozasok, tovabbképzések, egymas rendezvényein, iinnepein vald
részvétel, kozremiikodés ¢és a kozvetlen partneri kapcsolatok megbeszélése, tervezése,
értekelése.

Az dvoda és a miivészeti egyiittesek, civil szervezetek
Toreksziink arra, hogy jo kapcsolatot alakitsunk ki a kdrnyezetiinkben miikodé miivészeti
egylittesekkel, alkotokkal. Velik egylittmiikddve tudjuk elérni, hogy a zene, a tanc, az
alkotasok, a kornyezet esztétikai értékei megjelenhessenek az 6vodainkban.

A kapcsolattartas formai: kapcsolatfelvétel, egyiittmikodési megallapodasok megkdtése,

latogatasok megbeszélések, egymads rendezvényein valo részvétel.

Az 6voda és a kozmiivel6dési intézmények

Fontosnak tartjuk, hogy jo kapcsolatot apoljunk a kornyezetiinkben miik6dd kozmiivelddési
intézményekkel: Jurisich Var Mivel6édési Kozpont és Varszinhazzal, konyvtarakkal,
muzeummal, mivelddési hazakkal, Budaker Gusztav Zeneiskolaval,. Kinalatukbol ugy
valogatunk, hogy az eldsegiti a nevelési feladatok sokoldalt, szines megoldasat, s kizarja
azokat a kezdeményezéseket, amelyek pedagdgiai elveinkkel, értékkozvetitésiinkkel, annak
tartalmaval nem egyeztethetok dssze.

A Kkapcsolattartas formai: latogatas, tajékoztatds, megbeszélések, értekezletek,
rendezvényeken vald részvétel.

Koszegi Szocialis Gondozasi Kozpont - Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Egyiittmiikodésiink folyamatos, koOlcsonds. Jelzorendszer mindkét partner részérdl jol
mukodik.

A Kkapcsolattartas formai: latogatas, tajékoztatds, megbeszélések, értekezletek,

rendezvényeken valo részvétel.

Vas Megvei Pedagogiai Szakszolgalat Koszegi Tagintézménye
Kapcsolatunk specialis, szakemberek segitenek a gyermekek sziirésében, a sziilok
tajékoztatasaban, a fejlesztésben.

A kapcsolattartas formai:
e logopédiai ellatas
o iskolakésziiltségi vizsgalatok
e segitségnyujtas a gyermekek fejlesztésében
e nevelési tandcsadas
e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
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Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga
A gyermekek SNI statuszanak megallapitasa, a tovabbi teenddk kijelolése.
A kapcsolattartas formai:

o feliilvizsgalati kérelmek jelzése

e Vas Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat KOszegi Tagintézménye altal tovabbkiildott
gyermekek vizsgalatat elvégzik, a szakértoi véleményeket kiallitjak, melyek alapjan a
sziikséges intézkedéseket megtessziik.

Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutato Kozpont
Elsésorban szakmai munkénkat segitik.

A kapcsolattartas formai:
e tovabbképzések
o ¢rtekezletek
e szakmai napok

Egészségiigyi intézmények
Megéllapodas és munkaterv alapjan.
A kapcsolattartas formai:

e szlrések (védond, orvos, fogorvos, ...)
e problémak jelzése
e megbeszélések, egyeztetések

Az intézmény fenntartojaval valo egyiittmiikodés
Cél: A kapcsolat lehetdségeinek folyamatos feliilvizsgalatdval az intézményfenntartoval,
illetve annak munkatéarsaival valé eredményes ¢€s hatékony egylittmiikodés kiemelten az
alabbi tartalmak vonatkozésaban:

e abeszadmoltatds szempontjainak és eljarasrendjének kidolgozéasa, miikodtetése

e adatszolgaltatas rendjének szabalyozasa

e cgyéb kapcsolattartasi tartalmak

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata elsésorban a kovetkezd fobb teriiletekre terjed ki:

e azintézmény Alapito okiratanak modositasara

e pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére, az ¢éves koltségvetés jovahagydsa,
elfogadédsa, modositasa
intézménylink ellendrzése gazdalkodasi szempontbol
intézménylink ellendrzése mitkodési szempontbol
intézménylink ellendrzése torvényességi szempontbol
intézményiink ellenérzése a szakmai munka eredményessége tekintetében
intézményiink ellenérzése a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében
e intézménylink pedagodgiai programjdban meghatarozott feladatok végrehajtdsanak, a

pedagogiai-szakmai munka eredményességének értékelése

e az SZMSZ, a Hazirend moddositasakor vélemény kikérése, illetve jovahagyasa
amennyiben koltségvetési kihatasa van
e Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv jovahagyasa
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e a Pedagogiai Program jovahagyasa, modositasa abban az esetben, ha annak
koltségvetési kihatasa van
e aPedagdgiai program, a hazirend, valamint a SZMSZ ellendrzése

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
Kapcsolattartds a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, valamint a nemzetiségi

onkormanyzatok altal szervezett rendezvényeken vald részvétel. Betekintési lehetdség
biztositasa a nemzetiségi nevelésbe.

Torténelmi egyhazakkal
A Koznevelési Torvényben meghatarozottaknak megfeleléen helyet és idot biztositunk a
,Jatékos hitoktatashoz”.

7. AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGI FORMAI ES AZ
OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

7.1. JATEK

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, igy az 6vodai nevelés
leghatékonyabb eszkoze. A jaték a kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek minden
nap visszatéré modon, hosszantartoan és lehetéleg zavartalanul ki kell elégiilnie. A kisgyerek
a kiilvilagbol és sajat bels6 vilagabol szarmazé tagolatlan benyomésait jatékaban tagolja. gy
valik a jaték tdjékozodo tevékenységgé. A jaték fejleszti a gyerekek mozgasat, értelmi
képességeit, a tarsas kapcsolatokat, eldsegiti a kreativ egyiittmiikdést, kdzlési vagyat ébreszt.
A jaték folyaman kozelivé €s elfogadhatova valnak a viselkedési szabalyok, alakul izlésiik, az
,en-tudat” mellett a kozosségi érzés, a ,,mi-tudat”. Sajatos modon Gjraélik élményeiket.

Alapelveink
Az ovodapedagbgus:
o tartsatiszteletben a gyermeki jaték onallosagat
e torekedjen arra, hogy a tapasztalatszerzés pozitiv érzelmeket valtson ki, élménnyé
valjon, amit a gyermek a jatékaban megjelenithet
e hagyja, hogy lehetdség szerint a gyerekek maguk oldjdk meg konfliktusaikat
e igyekezzék pozitiv fordulatot adni a jatéknak, ha a jaték tartalma nemkivanatos
viselkedési formak kialakuldsat valtja ki
e vegye figyelembe a fejlédés egyéni sajatossagait
e tartsa lényegesnek, hogy a k6zos jatékban a gyerekek érdeklddéssel, aktivitassal, igazi
jatékkedvvel vegyenek részt, hogy minden gyerek szabadon és minél elmélyiiltebben
jatsszon
e legyen mindig rendelkezésre allo, egyiittmiikodésre és segitésre kész partner, akihez
barmikor, barmilyen problémaval szivesen fordulnak a gyerekek
e tegye lehetévé, hogy a gyermekek onkéntessége érvényesiilhessen a jatéktéma, eszkoz
megvalasztdsaban
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tartsa tiszteletben, hogy a gyermekek jatszotarsukat szabadon valaszthassak ki, s hogy
a gyermek gyermeki jogan akar el is utasitsa a hozza kozeledot.

A jatéktevékenység célja:

a gyermekek szabad képzettarsitasanak elésegitése

az intellektualis, mozgésos, szocialis tapasztalatok, élmények tobbszori atélésével a
gyermekek egyéni vagyainak ¢€s otleteinek kibontakoztatasa

minél sokrétiibb t4jékozodo tevékenységgé valjon a jaték, s a jatékos, cselekvésen
keresztiil megvalosuld tanulas.

Feladataink
Az 6vodapedagdgus:

teremtse meg az elmélyiilt jatek feltételeit: megfeleld csoportlégkort, helyet, idot;
egyszerl, alakithatd, a gyermeki fantazia kibontakoztatasat segitd anyagokat,
eszkozoket, jatékszereket
biztositson minél tobb élményszerzési lehetdséget a kiilonbozo jatékformakhoz

tegye lehetdvé, hogy a gyermekek sajat elgondolasaikat valositsak meg a jatékban
tudatos jelenlétével biztositsa az elmélyiilt jaték kibontakozasat

a folyamatos napirenddel biztositsa a szabad jaték talsulyanak érvényesiilését

a jatek megfigyelésénél alkalmazza az ,,ért6 figyelmet”

ismerje meg a gyermek otthoni jatékfeltételeit

segitse a gyerekeket, hogy a kiilonboz6 élethelyzetekben és tevékenységekben
novekedjék onallosaguk

torekedjék arra, hogy a gyerekek az Ovodaba érkezéstdl a hazamenetelig sokféle
jateékot indithassanak el és szervezhessenek onallvan

a maganyosan jatszd gyerekeket segitse abban, hogy a kozds jatékba is
bekapcsolddhassanak

alakitsa ki a legmegfelelobb helyet a gyerekek szabad mozgésa, a jaték térbeni
kibontakozasa, az egymas mellett jatszd csoportok és az egyediil jatszd gyermekek
szamara
biztositsa az elmélyiilt, nyugodt jatékot és az ehhez sziikséges helyet az udvaron,
jatszotereken és kirandulasok alkalmaval is

szoktassa a gyerekeket ahhoz, hogy Onalléan alakitsdk ki maguknak a jatékhoz
sziikséges helyet
biztositsa esztétikus, veszélytelen, j6 mindségli, lehetdleg természetes alapanyagu
eszkozoket

a jatekszereket konnyen elérhet6 helyen helyezze el

igyekezzen megismerni a gyermekek 6vodan kiviili tapasztalatait

kozvetitse a tarsak felé azt, hogy a szomoruakat, elesetteket, batortalanokat felkarolni,
segiteni kell, a rendbontokat pedig tapintatosan megszeliditeni

tigyeljen arra, hogy a kiilonb6z6 mozgésos jatékot jatszo gyerekek tekintettel legyenek
egymasra, ne zavarjak egymast, kiméljék egymas jatékat

hivja fel a figyelmet a jelentéktelennek latszo6 szerepek vonzo, érdekes tartalmara
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a félénk, batortalan, passziv vagy csoportba ujonnan érkez6 gyerekeket kapcsolja be a
jatékba, szerepvallalasukat  kisérje figyelemmel, segitsen  nekik a
tapasztalatszerzésben, buzditsa dket, jatsszon veliik egyiitt

alakitsa ki a gyerekekben azt az igényt, hogy maguk készitsék el a jatékukhoz
sziikséges eszkozoket

teremtse meg a feltételeket, hogy a gyerekek jatékidében barmikor barkacsolhassanak,
annyi segitséget nyujtson, amennyit a gyerekek igényelnek €s amennyi feltétlentil
sziikséges

adjon lehetdséget a gyerekeknek arra, hogy mese-, vers-, filmélményeik alapjan
elképzeléseik, szdndékaik szerint formaljak at vagy tovabb a torténetet, valasszak ki a
szereploket

tegye lehetévé, hogy a mesék hdseinek tetteit, a cselekmény menetét, a szereplok
mondanivaldjat, hangjat stb. a gyerekek sajat elgondolasaik alapjan jatsszak el
igyekezzék elérni, hogy minden gyerek megtaldlja a neki legmegfelel6bb ¢épitd és
konstrukcios elemeket, tanitsa meg az eszkdzok hasznalatara, az anyagok kezelésére
jatéksegité metodusai legyenek szituaciotol fliggéek. A gyermekek, ha nyugodtan
jatszanak, vagy ha érezhetd, hogy problémamegolddak, az 6vodapedagogus irdnyitasa
legyen jatékot kovetd, szemléld, hagyja a gyermekeket cselekedni.

a kiscsoportosok esetében - ha sziikkség van ra - legyen jatékot kezdeményezd,
modellnyjtd jatszotars. Ebben a jatékhelyzetben is legyen tamogatd, engedd és
elfogado.

Segitsen azok jatékaban, akik kevésbé kreativak, otletszegények

avatkozzon be a jatékba, ha a gyermekek durvak egymashoz, vagy ha veszélyeztetik
egymas épségét, nyugodt jatékat.

A gyermekek tevékenységei
Gyakorlojatékok:

megismerik az ismétléses cselekvések kdzben az anyagokat, eszkdzoket
ismerkednek a targyak egymashoz val6 viszonyaval, miikodésével

a szerepjaték és konstrualo jaték elemeiként jatsszak a gyakorlo jatékot
hangokat, szavakat, mondatokat dallamokat ismételnek, ,,halandzsaznak”
ritmikus mozgast végeznek.

Szimbolikus jaték:

jellegzetes cselekvéseket, miiveleteket utanoznak

¢lethelyzeteket alkotnak Ujra

szabalyokat kovetnek (egyénenként és csoportokban)

elfogadjak és betartjak a jatékszabalyokat

beépitik a kornyezet jelenségeit, eseményeit 6nalld vagy csoportos jatékba
utanozzak - kiilondsen a hozzajuk érzelmileg kozel allo - felndtteket és tarsaikat
megjelenitik a felndttek és a gyerekek kozti kapcsolatokat

cselekvéseket hangolnak 6ssze

kozos jatékokat szerveznek meg a Szerepjaték témajanak megfeleléen
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Konstrualo jaték:

Osszerakosgat6, 0sszeszerelheto jatékszerekkel jatszanak egyéni elképzelések alapjan
homokbdl kiilonb6z6 formakat alakitanak ki

az épitést, konstrualast szerepjatékhoz kapcsoljak

a valdsag targyaihoz hasonlot készitenek

bonyolultabb alkotasokat hoznak 1étre

kiilonb6z6 anyagokat, eszkdzoket kombindlnak egyéni 6tletek alapjan

Szabalyjaték:

mozgasos jatékokat jatszanak

dalos-és mondokas népi jatékokat jatszanak: fogocskak, bujocskak, korjatékok,
szembekotosdik, labdajatékok, mozgasos versenyjatékok

értelmi képességeket fejlesztd jatékokat jatszanak: tarsasjatékok, kirakok, domin,
kartyajatékok, stb.

nyelvi jatékokat jatszanak

dramajatékokat jatszanak.

A jaték kapcsolatai mas nevelési teriiletekkel, tevékenységi formakkal

A jaték kapcsolatban van:

a kiilso vilag tevékeny megismerésével, mert a jaték utjan ismerkednek a gyermekek a
vildggal, a targyakkal, a targyak tulajdonsagaival, a wvalosdg jelenségeivel,
eseményeivel; a jatékban megjeleniti a szerzett tapasztalatokat

az ¢érzelmi, erkolesi, és kozosségi neveléssel, mert a jatékban kozelivé ¢és
elfogadhatdva valnak a viselkedési szabalyok; megnyilvanulnak ¢és fejlodnek a tarsas
kapcsolatok, egylittmtikodés szabalyai; onérdekek alarendelddnek a kozosséginek

a mozgassal, mert segiti az {1j mozgasformak kialakulasat, gyakorlasat; minden
jatektevékenység mozgas és minden mozgas jatékosan valosul meg

az anyanyelvi neveléssel, kommunikacidval, mert a jatékot kisérd érzelmek kozlési
vagyat ¢ébresztenek, fokozodik a gyerekek beszédkedve, a beszédkedv Osztonzi a
nyelvi kommunikacios készség fejlodését

verseléssel, meséléssel, mert a jaték 0sztonzi 6ket az ismert mondokak, versek, mesék
ismételgetésére, mondasara

ének, zene, énekes jaték, gyermektanccal, mert a kozds jaték soran felelevenithetdk a
hagyomanyok, népi jatékok; éneklésre, mondokazasra készteti a gyerekeket a sok
Jatékszitudciod

rajzolds, mintdzas, kézimunkdval, mert a sajat jatékukhoz készitett eszkozok
kreativabb megoldasokra 6sztonzik Oket.
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A fejlodés jellemzoi az 6vodaskor végén

o A gyermekek képesek kitartdan, tobb napon keresztiil egy azon jatéktémaban egyiittesen
részt venni.

e Jatékukban dominansan jelentkezik a szerepjaték. Ehhez a gyermekek oOnalléan
kialakitjak a teret, és eszkdzoket biztositanak.

e Egymas otleteit, javaslatait meghallgatjak, elfogadjak, a kozosen alkotott szabalyokat
betartjak ¢és betartatjak,

e Bonyolult épitményeket képesek létrehozni.

e FElvezik a szabalyjatékokat, és képesek a normék betartasara.

o Tarsas viselkedésiikben megjelennek az 6voda altal preferalt viselkedési szabalyok.

e Interakciojuk gazdag, kulturalt és érthetd.

e Alkalmazkodnak a jaték szabalyaihoz.

e Figyelmeztetik egymast a szabalyok betartasara.

e Versengenek egymassal.

e Jatékhelyzetben Ujraalkotjak élményeiket.

e A tarsak a jaték soran cselekvéseiket 0sszehangoljak.

o Kiegészitd jatékszereket készitenek.

o A jatékhoz készitett eszkozoket felhasznaljak tovabbi jatékuk soran.

o Megértik és elfogadjak jatszotarsaik elgondolasait, tevékenységiik logikdjat.

e Le tudnak mondani egy-egy kedves jatékszerrdl.

o Képesek szerepvallalasra.

o Képesek szerepjatékok megszervezésére, az ahhoz sziikséges jatékeszkozok
kivélasztasara.

e A jatéktémat napokon keresztiil folytatjak.

e Az ¢épités, konstrualds gyakran a szerepjatékhoz kapcsolodik.

e Bonyolultabb alkotasokat hoznak létre, az eredményességre torekszenek.

o Az elképzelt modell egyre pontosabb a valéséhoz viszonyitva.

e Kiilonbozd anyagokat, eszkdzoket kombindlnak.

7.2 VERSELES, MESELES

A mese ¢és a vers emberi kapcsolatokra tanit, erkolcsi tartalma van, belsd indulati élményeket
kozvetit. Fontos szerepe van a gyermek pszichés nevelésében, az anyanyelv, a fantizia
fejlesztésében, a teljes személyiség kialakitasaban.

A mese a gyermek érzelmi, értelmi, erkdlcsi fejlodésének és fejlesztésének egyik legfobb
segitje. A mese — képi és konkrét formaban — feltarja a gyermek el6tt a kiilvilag és az emberi
belsd vilag legfobb érzelmi viszonylatait, a lehetséges, megfeleld viselkedésformakat.
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Alapelveink
Az 6vodapedagdgus:

a miivek kivalasztasakor érvényesitse a pedagogiai, pszichologiai, modszertani
tudatossag ¢€s a tradicionalis értékek tovabbéltetését

épitsen spontan adddo helyzetekre, a kedvezd koriilmények kivarasara, eléidézésére
alljon készen a megfeleld alkalmak felismeréséhez ¢és megragaddsdhoz: sok
mondodkat, verset, mesét tudjon

éreztesse, hogy a mesemondas a nap lényeges eseménye

torekedjen a gyermekekkel valo szoros érzelmi kapcsolat megteremtésére
eléadasmodjaban nyilvanuljon meg személyisége

lehetdleg ne szavaltassa a gyerekeket korusban.

A tevékenység célja:

az 6vodas gyermek szemléletmodjanak és vilagképének alakitasa

a gyermekek érzelmi, értelmi ¢és erkolesi fejlodésének segitése, pozitiv
személyiségjegyeinek megalapozasa elsdsorban a népmesék segitségével

a mes¢ék magikussaga, a csodds meseélmények, a versek zeneisége, rimeinek csengése,
valamint a mesék feldolgozasa, adjon a gyermekeknek igazi irodalmi miivészi élményt
a mindennapi mesélés biztositsa a kisgyermekek lelki nyugalmat, lelki békéjét

a gyermekek nyelvi képességeinek fejlesztése az irodalom eszkdzeivel.

Feladataink
Az 6vodapedagbdgus:

a verselés, mesélés anyagahoz a magyar gyerekkoltészetbdl, a népi, dajkai
hagyomanyokboél, valamint a népi, a klasszikus, és a kortars irodalmi miivekbdl
valogasson a gyermekek életkoranak megfeleléen

teremtsen lehetdséget naponta tobbszor a mesélésre, verselésre, mondokazasa
biztositsa a meséléshez sziikséges nyugodt, meghitt kornyezetet

eldaddsmodjaban érvényesitse a beszéd zenei elemeit

teremtsen lehetdséget a gyerek 6nalld szoveg-és mese, mondasahoz

késztesse a gyerekeket a mesefeldolgozasra

segitse eld, hogy megfeleld eszkozokkel el is dramatizalhassdk, babozhassdk a
gyerekek a meséket

a vers, mese, dramatikus jatékok illusztralasdhoz csak olyan kellékeket hasznaljon,
amelyek eldsegitik a képzeleti képek el6hivasat, s a meséhez vald erds kotddés
kialakulasat

0sztondzze a gyerekeket sajat vers-és mesealkotdsra, annak mozgassal és/vagy
abrazolassal torténd kombindlasara

adjon lehetdséget a gyakori ismétlésre, tobbszori feldolgozasra

a mesehallgatasra utal6 ismétlddo szokasokkal teremtse meg a mesemondas hangulatat
(pl. zenei szignal, meseparnak, mesegyertya)
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egy mesét egy, vagy két hét alatt dolgozzon fel ugy, hogy a masodik héten
eljatszhassak, megjelenithessék a kiilonb6z6 mesealakokat, kiemelhessék a mese
mondanivaldjat, megerdsitve pl. egy kozmondéssal

ha a csoportban vannak nem magyar anyanyelvii gyermekek is, akkor alkalmanként az
0 anyanyelvi népmesekincsébdl is valasszon egyet-egyet

ha vannak helyi, csaladi szajhagyomanyban €16 mesék valasszon koziiliik is
0sztondzze a sziloket arra, hogy otthon is rendszeresen meséljenck a felndttek a
gyerekeknek, mondogassanak verseket

forditson kiemelt figyelmet az ezen a teriileten jo adottsagokkal rendelkezd
gyermekekre.

A gyermekek tevékenységei

Irodalmi miiveket, az 6vond torténeteit illetve a gyermekek altal kitalalt meséket,

verseket hallgatnak.

Verset, mesét, mondokat mondanak:

o monddkak: népi mondokdk, kiszamolok, felelgetdk, csiklandozok, kiolvasok,
allathivogatok, altatok, ébresztgetok...

o mesék: allat-, tiindér-, tréfas mesék, népmesék, miimesék, folytatdsos mesék,
verses mesék ...

o Versek: népkoltészeti alkotasok, klasszikus és mai gyermekversek.

Konyveket, folyoiratokat nézegetnek.

Elbabozzak, dramatizaljak irodalmi élményeiket.

Filmet, (mese, versosszeallitast, népszokasokat...) néznek diavetitordl, videorol.

Szinhazi el6adasokat, babeldadasokat tekintenek meg.

A verselés, mesélés kapcsolata mas nevelési teriiletekkel, tevékenységi formakkal

A verselés, mesélés kapcsolatban van:

az anyanyelvi neveléssel, mert az irodalmi élmények, azok befogadasa soran
gyarapodik a gyermekek szokincse, fejlédik kifejezOképességiik, kommunikativ
viselkedésiik. A felidézés dramatikus €s babjatékkal biztosithatja az jra atélést, mely
egyuttal fejleszti a nyelvi emlékezetet, lehetOséget ad az Osszefiiggd beszéd és a
parbeszéd gyakorlasara

a jatékkal, mert a versek, mondokak, mesék jatéktémakat kinalnak szamukra
szerepjatékukhoz, illetve minden jatéktevékenységiiket szinesitik, gazdagitjak

kiils6 vilag tevékeny megismerésével, mert a népi és irodalmi miivek témai Sok
lehetdséget kindlnak kozvetlen kornyezetiink megismerésére, a hagyomanyaink
felelevenitésére

az ¢ének, zene, ¢énekes jatékokkal, mert mondodkazas, mesélés kozben fejlodik
beszédritmus érzékelésiik, hangok tiszta képzése, beszédhangok pontos észlelése

a mozgasfejlesztéssel, mert tobbnyire a jatékos mozgasokkal dsszekapcsolt mondokak,
dadolok, versek érzéki-érzelmi élményeket adnak
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rajzolas, festés, mintdzas, kézi munkdval, mert a vers, mese élmények fantaziadis
alkotasokra ihletik a gyermekeket

érzelmi, erkolcsi és kozosségi neveléssel, mert a mese és a vers az anyanyelv kdzegén
at emberi kapcsolatokra tanit, olyan kapcsolatokat, helyzeteket mutat fel a gyermekek
szdmara, amelyek megértésére mas eszkozokkel ebben az €letkorban nincs mod.

A fejlodés jellemz6i az vodaskor végén

A gyermekek szivesen ismételgetik a verseket, rigmusokat.
Egyénenként vallalkoznak a mesék, versek ¢s a mondokak elmondasara.
Viarjak, igénylik a mesehallgatast.

Szivesen mesélnek, baboznak, dramatizalnak

A gyerekek jaték kozben odailld szovegeket, rigmusokat mondogatnak.

Tobb mesét, verset, mondokat képesek emlékezetbdl felidézni.

Tudnak torténeteket, verseket kitaldlni, azt elmondani, megjeleniteni.

Varjak, kérik a mesemondast, maguk is segitenek a feltételek kialakitasaban.

A folytatasos mesék, verses mesék, meseregények szalait 6ssze tudjak kotni.

Van néhany kedvelt mesehdsiik, a vele megtortént dolgokat beleviszik jatékukba,
elbdbozzak, dramatizaljak.

Jellemz6 képek alapjan felismerik az egyes meséket.

A meséskonyvek képeit 6nalloan is szivesen nézegetik, a képekrdl mesélnek.

Vigyaznak a konyvekre.

7.3 ENEK, ZENE, ENEKES JATEK, GYERMEKTANC

Az 6vodaban a kdrnyezet hangjainak megfigyelése, az dlbeli jatékok, a népi gyermekdalok, az
éneklés, az énekes jatékok, a zenélés 6romet nyujtanak a gyermeknek, egyben felkeltik zenei
érdeklodését, formaljak zenei izlését, esztétikai fogékonysdgat. Az élményt nyajté kozos
ének-zenei tevékenységek sordn a gyermek felfedezi a dallam, a ritmus, a mozgés szépsé€gét, a
kozos éneklés oromét. A népdalok éneklése, hallgatdsa, a gyermek-, néptancok és népi
jatékok, a hagyomanyok megismerését, tovabbélését segitik.

Alapelveink
Az 6vodapedagbdgus:

vidam jatékokkal, sokféle formaban szerezzen a gyerekeknek k6zos €lményt

segitse a gyerekek kezdeményezését, aktivitasat

tigyeljen az éneklés konnyedségére

a zenehallgatasra szant anyag Osszedllitdsanal a zene szépségét és miivészi értékét
vegye figyelembe

engedje, hogy a zene hasson sajatos miivészi modon

a zenéhez val6 viszonya legyen modellértékii.
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A tevékenység célja:

az ¢lményt nyujto kozos ének-zenei tevékenységek soran a dallam, a ritmus, a mozgas
szépségeének, a kozos éneklés oromének felfedezése

a népdalok ¢éneklése, hallgatdsa, a gyermek-, néptancok és népi jatékok, a
hagyomanyok megismerésének, tovabbélésének segitése

kozos énekes jatek oromének megéreztetése a gyermekekkel, hogy azon keresztiil
formalodjon zenei izlésiik és az esztétikai fogékonysaguk

a gyermekek jussanak minél tobb olyan zenei élményhez, ami megalapozhatja zenei
anyanyelviiket

zenei érdeklddés felkeltése, zene iranti nyitott befogadoképesség kialakitasa, zenei
izlés formalasa.

Feladataink
Az 6vodapedagbgus:

biztositson nyugodt, megfeleld érzelmi 1égkort a zenei élmények befogadasara

vegye figyelembe a zenei feladat és anyag kivalasztasanal a csoport, a gyerekek
egyéni fejlettségi szintjét, kovesse a fokozatossag elvét

napkdzben tobbszor is énekeljen, monddkazzon, dudolgasson, taldljon ki jatékos
mozdulatokat, hogy kedvet ébresszen a gyerekekben az utdnzasra, énekelgetésre
biztositsa, hogy a gyermekek 6nalldan is kezdeményezzenek zenei tevékenységeket,
fejlessze a gyermekek zenei képességét, zenei kreativitasat

0sztonozze a gyerekeket a tiszta, szép — csoportos és egyéni — éneklésre

minél tobb lehetdséget biztositson arra, hogy a gyerekek megismerhessék kornyezetiik
hangjait

ismertesse meg a népi jatékokat, néphagyomanyokat, kiilonos tekintettel a helyi
vonatkozasuakra

tegye lehetdve, hogy a gyerekek 6sztonos alkotod hajlama kibontakozhasson

figyeljen az éneklésnél a helyes artikulacio, légzéstechnika fejlesztésére

segitse eld, hogy a gyerekek emlékezetében minél tobb dallamfordulat r6gz6djon, amit
felhasznalva maguk is didolgathatnak

a gyerekekkel egyiitt varidlja az énekes jatékok mozgisos anyagat olyan egyszerl
tancos 1épésekkel, amit a felndtti minta utdnzasaval kovetni tudnak

torekedjen arra, hogy az énekes jatékok a gyerekek mozgésigényének kielégitését is
szolgaljak

biztositson a gyermekek szamara mindig hozzaférhetd ritmus-dallamjatszo
hangszereket

legalabb egy hangszeren biztonsaggal jatsszon

alkalmanként hivjon vendégeket a zeneiskolabol - hangszerbemutatora, €16 eldadasra

a zenehallgatésra szant dalokat, miiveket a gyerekek életkoranak és az aktualitdsoknak
megfelelden valassza ki; ha van,vegye figyelembe a nemzetiségi, etnikai kisebbségi
gyermekek hovatartozasat
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az ¢ének-zenei képességfejleszté jatékokat kotetlen jelleggel, mikrocsoportos
munkaformaban szervezze meg a zenesarokban
biztassa a csalddot arra, hogy a gyermekek otthon is énekelgessenek a sziileikkel

egyutt
ha van a csoportban nem magyar anyanyelvii, alkalmanként az 6 anyanyelviikon is

sz6laltasson meg egy-két dalt.

A gyermekek tevékenységei

Magyar népi, mas népek énekes-mozgasos jatékait jatsszak.

Mondokaznak: altatok, hintaztatok, simogatok, hajladozok, hocogtetok, lovagolok,
tapsoltatok, tancoltatok, sétaltatok, labdazok stb.

Enekes jatékokat jatszanak: fogyd és gyarapodo, parvalaszto, sor-és ligyességi, stb.
Magyar népszokasok, hagyomanyok jatékait jatsszak.

Kortars miivészeti alkotdsokat hallgatnak, énekelnek,

Tancmozgasokat végeznek.

Egyszer(i hangszereket készitenek kiilonb6z6 anyagokbol.

Hangszereket hasznalnak.

Megfigyelik a természet €s a kozvetlen koérnyezetiink hangjait.

Ritmus-és hallasfejleszté gyakorlatokat végeznek.

Zenei formaérzék-fejlesztd jatékokat jatszanak.

Az ének, zene, énekes jaték kapcsolata mas nevelési teriiletekkel, tevékenységi
formakkal

Az ének, zene, énekes jaték kapcsolatban van:

a verselés, meséléssel, mert a népi mondokak, dudolok sajatos ritmusat, dallamat,
hangz6 vilagat megfeleld formaban kozvetiti,

rajzolas, festés, mintdzas, kézi munkéaval, mert a zenei élmény serkenti a gyerekek
képi, irodalmi alkotasok irdnti kivancsisagat, esztétikai fogékonysagat, eldsegiti a szép
mozgas kialakulésat,

a kiils6 vilag tevékeny megismerésével, mert a gyermek megismeri a népi kulturat,
népszokasokat, zenei hagyomanyokat, kornyezetiinket,

jatékkal, mert az énekes jatékok kialakitjak az egyiittjatszas Oromét, lehetdséget
teremtenek a kiilonb6zo fius €s lanyos szerepek gyakorldsara,

mozgassal, mert az énekes jatékok fejlesztik a mozgaskoordinacidjukat, hozzasegit a
szEp testtartas és a mozgasformak kialakitasahoz és gyakorlasédhoz.

érzelmi nevelés, az erkolcsi és a kozdsségi neveléssel, mert a kozos énekes jatékok
soran alakulnak a tarsas kapcsolatok, udvariassagi formak.

anyanyelvi neveléssel, mert a mondokak és dalok gazdagitjak a gyermekek szokincsét,
kifejezOkészségét.
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A fejlodés jellemz6i az 6vodaskor végén

Elvezettel vesznek részt ének-zenei tevékenységekben.

A gyerekek tudjak a mondokakat, 6 hangterjedelmli dalokat, alkalmi dalokat tisztan,
sz¢&p szovegkiejtéssel énekelni az egyvonalas C és a kétvonalas C abszolit magassagok
kozott.

Tudnak dallam vagy ritmusmotivumokat egyénileg visszaénekelni, visszatapsolni.
Ismerik a halk és hangos kozti kiilonbséget, tudnak halkan, hangosan énekelni,
tapsolni, beszélni...

Felismerik a magas ¢és mély éneklés kozotti kiilonbségeket, maguk is tudnak
magasabban és mélyebben énekelni, dalt kezdeni.

Megkiilonboztetik az egyenletes liiktetést a dal ritmusatol, kiilon-kiilon is tudjak
érzékeltetni.

A dalok, monddkak ritmusat belsd hallas alapjan is 6sszekapcsoljak.

Osszehasonlitjak és énekléssel, mozgassal bemutatjak a normal tempdnal gyorsabbat és
lassabbat.

Felelgetos jatékokat két csoportban folyamatosan, az 6vodapedagdgus segitsége nélkiil
is tudnak énekelni.

Felismerik a dallamot dudolasrél, hangszerr6l, a hasonlé fordulatokbdl, sajatos kezdd,
erdsen eltérd belsé vagy zaré motivumokrol.

Felfigyelnek az ovodapedagdgus és tarsaik énekének és beszédhangjanak és a
kornyezetiik kiillonb6z6 hangszineire.

Az ovodapedagogus segitségével bovitik a kitaldlt szovegeket, valtozatos, ritmizalo
szavakkal.

Kitalalnak a dalokhoz, vagy a negyed sziinet érzékeltetésére jatékos mozdulatokat.
Egyontetlien korbejarnak szép testtartassal, kézfogassal.

A gyerekek mozgasaban megjelenhetnek a jaras és 1épés valtozatos formai is.

Zenéhez kapcsolddo mozgasuk jo, maguk is kitaldlnak mozgasokat.

Egyszerti, jatékos tdincmozgasokat esztétikusan, kedvvel végeznek.

Képesek egyensulyvaltast kivaind mozgéasokra.

Térformakat alakitanak.

Ritmushangszereket hasznalnak.

Ismerkednek néhany hangszerrel, azok hangjaval, megszolaltatasuk modjaval.

A bemutatott ¢l6zenét a hangulatban egymastol eltéré népdalokat, miizenei
szemelvényeket, mas népek dalait figyelmesen hallgatjak.

7.4 RAJZOLAS, FESTES, MINTAZAS, KEZI MUNKA

Az abrazolo tevékenység a gondolatok, érzelmek, a szarnyald fantazia kifejezési modja.

Osszetett, sokszinii nevelési teriilet. Magaban foglalja a rajzolast, festést, mintazast, épitést,
képalakitast, kézi munkat. A miialkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel, az esztétikus targyi

kornyezettel vald ismerkedés fontos eszkoze a gyermeki személyiség fejlesztésének. A
gyermeki alkotés a belsé képek gazdagitasara épiil.
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A gyerekeket egyéni fejlettségi szintjiiknek megfeleléen képi-plasztikai kifejezoképesség

birtokéaba juttatja, kialakitja benniik az elemi képolvasasi, komponalo, térbeli tdjékozodo és
rendez6 képességet.

Alapelveink
Az ovodapedagogus:

tegye lehetdvé, hogy a gyerekek az alapvetd technikédkban egyre inkabb kialakithassak
¢s érvényesithessék sajat kifejezési modjukat, ebben fejlédjenek

késztesse a gyerekeket a szemlélddés, a racsodalkozas, a felfedezés lehetdségével a
jelenségek formai, szinbeli tulajdonsdgainak megfigyelésére

engedje a gyerekek otleteit érvényre juttatni

vegye figyelembe az egyéni fejlettséget, adottsagot és a képességeket.

A tevékenység célja:

a gyermekek élmény-és fantaziavildganak képi, szabad onkifejezése

a gyermekek tér, forma, szin képzetének gazdagitasa, esztétikai érzékenységik, szEép
iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitasa

igény kialakitdsa az alkotasra, a kreativ Onkifejezésre, a kornyezet esztétikai
alakitasara és az esztétikai élmények befogadasara.

Feladataink
Az 6vodapedagdgus:

teremtsen megfeleld 1égkort, elegendd 1d6t az alkotd tevékenységekhez

igényesen formalja kornyezetét, természetes, jO6 mindségli anyagokat hasznaljon a
csoportszoba rendjében, mértéktartdan, izlésesen diszitsen

segitse eld az esztétikus kornyezet felismerését, Ovasat, alakitasat

alakitson ki a csoportszobaban egy allandé ,mihelysarkot” az 4brazolo
tevékenységekhez

alkotésaikat

a sziilloknek a gyermekek alkotasait albumszertien elrendezett formaban tegye ki
biztositsa, hogy a gyerekek a jatékidében barmikor szabadon abrazolhassanak,
biztositson megfeleld, j6 mindségli, valtozatos technikdk gyakorladsira alkalmas
eszkozoket,

helyezze el az eszkdzoket ugy, hogy a gyermeke szamadra elérhetd legyen,

tegyen meg mindent az eszkdzhasznalati szokasok kialakitdsadval a balesetek
kikiiszobolése érdekében is,

torekedjen az életkori sajatossagok figyelembe vételével valtozatos és rendszeres
¢lménynyujtasra,

ismertesse meg a gyermekeket kiilonbozd technikakkal, torekedjen a technikai
Jjértassag kialakitasara,

egy téman beliil legalabb két technikat kinaljon fel a szervezett tevékenység soran
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részesitse elényben azokat az abrazolasi mdodokat, amelyekre a gyerekek egyediil is
képesek, valoban 6nalld, szabad alkotasokat tudnak létrehozni,

0sztondzze Oket a kitartd munkara,

figyeljen arra, hogy az abrazolo tevékenység kozben a gyermekek egymaésra is
tekintettel legyenek, ne zavarjak tarsaikat,

tegye lehetové, hogy varosunk miemlékeit, mizeumait a gyerekekhez kozel allo
mualkotasokat megismerhessék,

biztositsa varosunkban 1évé allandd ¢és iddszakos kidllitdsok megtekintését
(jatékkiallitas, gyermekalkotasok, kdszegi festomiivészek kiallitasa, jeles napokhoz
kapcsolddo kiallitasok, stb.),

tegye lehetévé, hogy varosunkban [évé kézmiives mithelyek munkdjaval
megismerkedhessenek,

segitse eld, hogy a szlilok otthon is adjanak a gyermekeknek Iehetdséget az
abrazolasra és a kész alkotasaikat Orizzek, becsiiljék meg, oriiljenek neki,

a jo adottsagokkal rendelkezd gyerekeknek biztositson lehetdséget a kreativitasuk,
alkotoképességiik kibontakoztatasara

0sztonodzze a sziiloket, hogy otthon is adjanak lehetdséget az abrazolasra.

A gyermekek tevékenységei

Képalakitas:

Rajzolnak: az emberalakokat; kornyezetben taldlhato targyakat, formakat,
jelenségeket; mese-, versélményeiket; képzeletiikk alapjan; bottal a foldre, homokba,
aszfaltra; krétaval; papirra (ceruzaval, zsirkrétaval, tussal, stb.)...

Festenek: egyénileg megvalasztott szinekkel érzelmeik, élményeik és az 6vond otletei
alapjan kiilonbozd technikakat alkalmaznak; ,jatszanak™ a festékkel (0j szineket
hoznak létre...).

Kompoziciokat hoznak létre.

Plasztikai munkak:

Természeti targyakat gylijtenek az 6voda kornyékén, sétak, kirdndulasok alakalmaval;
ezeket 6sszehasonlitjak, csoportositjak, ezekbdl alkotasokat hoznak 1étre.
Emberalakot, allat- és jatékfigurakat mintaznak.

Ajandéktargyakat, jatékokat készitenek.

Babokat, diszleteket, kellékeket készitenek,

Koénnyen megmunkalhaté anyagokat haszndlnak (homok, agyag, textil, bor, stb.),
Kiilonféle technikékkal ismerkednek, gyakoroljak alkalmazasukat,

Tapasztalatokat szereznek formakrol, alakithatosagrol,

Kiilonbozo térbeli alakzatokat formalnak,
Megépitik varosunk egy-egy nevezetességét,
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Kornyezet alakitasa:

Kozvetlen kornyezetiik szépitésében, diszitésében részt vesznek.

Megtekintik a varos nevezetes épiileteit, mizeumait, kiallitasokat.

Elményeiket megjelenitik abrazolasukban.

Vérosunkban miikodé kézmiives miithelyekben folydé munkakkal ismerkednek,
lehetoség szerint kiprobaljak a technikadkat (fazekas, szijgyartd, fafarago,
virdgkoto. . .).

Népi kismesterségekkel ismerkednek (agyagozas, szovés, fonas, gyongyfiizés,
textildiszités).

A rajzolas, mintazas, kézimunka kapcsolata mas nevelési teriiletekkel, tevékenységi
formakkal

A rajzolas, mintazas kézimunka kapcsolatban van:

a kiils6 vilag tevékeny megismerésével, mert a kornyezetiikbdl szerzett
tapasztalatszerzések soran megfigyelik a szineket, formakat, ismerkednek az anyagok
tulajdonsagaival, formalhatdsagaval, téri viszonylatokkal, sik formakkal,

az anyanyelvi neveléssel, mert hozzajarul a szavak mogotti képzettartalom
formalasahoz,

a verselés, meséléssel, mert a mesék, versek képi megjelenitésével a gyerekek
gondolkodésa, nyelvi kifejez6készsége sokoldaluian fejleszthetd,

a jatékkal, mert a konstrual6 jatékok soran fejlédik komponalo képességiik,

a mozgassal, mert a tevékenységek soran fejlddnek a nagy-€s finommozgasok, azok
Osszekapcsolasa,
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A fejlodés jellemzoéi az 6vodaskor végén

Orémmel, Snmaguktél dbrazolnak.

Képesek a targyak térbeli kiterjedésének tapasztalati felismerésére, a fébb formai
jellemzdok megnevezésére.

Epitésben gazdag a fantaziajuk, képesek egyéni 6tleteiket megvalositani.

Téralakitdsban kozosen, aktivan részt vesznek, megvalositjak otleteiket.

Tudnak egyszerti formakat mintazni, papirbol kivagni, hajtogatni, ragasztani.

Abrazolasuk valtozatos szinhasznalatot és tagoltsagot mutat.

Formadbrazolasuk valtozatos, tobbnyire képesek hangstlyozni a legfontosabb
megkiilonbozteto jegyeket.

Emberabrazolasukban megjelennek a részformak, egyszerii mozgasok.

Képalkotasukban kifejezik gondolataikat, élményeiket, elképzeléseiket.

Képi emlékezetiik, megfigyelésiik (részletek abrazolasa) pontos.

Onélléan és csoportosan is szivesen készitenek jatékokat, ajandékokat, kellékeket.

Diszit6, tervezé feladatot valtozatos szinekkel, rajzoléssal, festéssel, ragasztassal,
karcoléssal stb. 6nalléan végeznek.

Tudnak kiilonféle technikékkal képet alkotni, a technikat onalléan, a rendelkezésre allo
anyagokbol megvalasztani.

Plasztikai munkaik egyéniek, részletezdek

Otleteket elfogadnak.

Erdeklédnek szokatlan, érdekes jelenségek irant.

Récsodalkoznak a sz&p latvanyra, tudnak gyonydrkddni benne.

Megfogalmazzak értékitéletiiket, képesek beszélgetni az alkotasokrol

Alkotasaikat izlésesen elhelyezik a Mini-galériaban

7.5 MOZGAS

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodo
mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek kialakitdsanak,
formalasanak ¢és fejlesztésének eszkozei.

Az oOvodaskor a természetes hely-, helyzetvaltoztato- és finommotoros mozgaskészségek
tanulasanak, valamint a mozgéskoordinacié intenziv fejlédésének szakasza.

A mozgas ¢és az értelmi fejlodés kedvezd egymasra hatasa biztosithato

e a sokszini, valtozatos és 6romteli,

e ¢rzelmi biztonsagban zajlo gyakorlasi formakkal,
o jatékokkal.

A mozgasos jatékok, tevékenységek rendszeres alkalmazasa

kedvezden hat a kondicionalis képességek (erd és az alloképesség) fejlodésére
befolyasoljak a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését.
fontos szerepiik van a helyes testtartashoz sziikséges izomegyensuly kialakulaséban,
felerdsitik, kiegészitik a gondozas, és egészséges ¢letmaddra nevelés hatésait.
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Alapelveink

Az 6vodapedagogus:

torekedjen arra, hogy a mozgastevékenységek valtozatosak legyenek

biztositsa, hogy a mozgds minden gyermek szamara egyarant élményt, sikert és
tanulasi lehetdséget jelentsen

vegye figyelembe, hogy a mozgasfejlesztés az egész személyiség fejlesztésére iranyul,
a mozgasnal is a komplexitasra torekedjen

teremtsen minden nap, minél tobb lehetéséget a spontan, szabad jaték kereteiben
végzett mozgasos tevékenységekre

vegye figyelembe az egyéni sziikségleteket és képességeket, minden gyerek szamara
biztositson lehetdséget

a szervezett mozgasoknal figyeljen arra, hogy a gyerekek a legkevesebb varakozasi
idével folyamatosan mozogjanak

torekedjen a gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok széleskori
alkalmazasara, a szabad leveg0 kihasznalasara

biztositsa, hogy a gyermekek a jaték soran fizikai és érzelmi biztonsagban legyenek.

A tevékenység célja:

a természetes hely-, helyzetvaltoztatd- ¢és finommotoros mozgaskészségek
tanulasanak, a mozgaskoordinacio intenziv fejlodésének eldsegitése

a gyermeki személyiség fejlesztése mozgasos tartalmakon keresztiil

a gyermekek természetes, harmonikus, Osszerendezett, nagy-és kismozgasanak, testi
képességeinek fejlesztése jatékos formaban

a gyermekek mozgassziikségletének kielégitése

a gyermekek tdjékozddasanak, alkalmazkodo képességének, valamint a személyiség
akarati tényezdinek fejlesztése uUgy, hogy megmaradjon a gyermekek szabad
mozgaskedve.

Feladataink
Az 6vodapedagogus:

gondoskodjon a gyermekek mozgaskedvének fenntartasarol, mozgasigényiik
kielégitésérdl, a mozgas megszerettetésérol

minél tobb mozgasfejleszto jatékot tervezzen

mozgasos tevékenységgel végzett feladatmegoldasokkal erdsitse a gyermekek
problémamegold6 képességét

kiilonb6zé szervezeti formakkal segitse el a gyermekek mozgas-sziikségletének
kielégitését

a mozgas kozben is fejlessze a gyermekek nyelvi képességeit

forditson kiilon figyelmet a j6 adottsagokkal, képességekkel rendelkezd gyerekekre
sokszinli, véltozatos és oromteli, érzelmi biztonsdgban zajldé gyakorldsi formakkal
jatékokkal segitse el6 a mozgas és az értelmi fejlodés kedvezd egymasra hatasat
biztositsa a dertis 1égkdrt, a j6 hangulatot
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teremtse meg azokat a feltételeket, amelyek eldsegitik a biologiai fejlodést, novelik a
szervezet teherbird, ellenalld és alkalmazkodo képességét (jO levegdji, tiszta
kornyezet, megfeleld hely, eszkdz)

biztositsa a mindennapos, rendszeres mozgast

naponta szervezzen mozgasos feladatokat, melyekben a jatékossag dominaljon

minden nap végeztessen tartasjavitd gyakorlatokat

ismerje meg a gyerekek mozgasszintjét, mozgasigényét

adjon lehetdséget, hogy a mozgasformdkat mindenki sajat képességei szintjén hajtsa
végre

késztesse a gyerekeket elvarhat6 erdkifejtésre

fejlessze a nagy-és finommozgasokat, (egyensulyérzék, szem-kéz, szem-lab
koordinacid, ritmusérzék-fejlesztés), a testsémat (testrészek ismerete, testfogalom,
kezesség), a mozgassal kapcsolatos szokészletet

figyeljen a gyerekek helyes testtartasara, helyes 1égzésére, javitsa azokat

erdsitse a gyerekekben a versenyszellemet

hasznaljon szakkifejezéseket

a mozgasos tevékenységekben a gyermekeket eltéré képességei szerint értékelje

a hibajavitasokat tapintatosan végezze

miikodjon egyiitt a mozgas megszerettetésében a csaladdal, érje el, hogy a sziilok
6vodan kivil is minél tobb mozgési lehetdséget biztositsanak gyermekiik szdmara,
gybzze meg a sziiléket a mozgas fontossagarol, személyiségfejlesztd hatasarol
probalkozzon a sziilékkel egyiitt, a sziilok bevonasaval sportnapokat szervezni.

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas lehetOségei

zenés, mozgasos percek

mindennapos futas, kocogas

szabad mozgéslehetdségek

iranyitott egyéb tevékenységekben megvalosuldé mozgas (mozgason keresztiili
feldolgozas) — mozgéssal tanulas

specialis tornak

A szabad mozgaslehet6ségek megvaldsithatok:

jatékidében, egy-egy nagymozgashoz kapcsolddd eszkdz biztositasaval, csoporton
beliil vagy kiviil

folyosokon elhelyezett mozgésos eszk6zok differencialt hasznalataval

udvaron elhelyezett nagymozgasos eszk6zok hasznalataval.

A gyermekek tevékenységei:

Természetes mozgasokat végeznek (jaras, futds, klaszas, maszas, csuszas, stb.).
Mozgasos jatékokat jatszanak.

Ritmusos mozgast végeznek.

Rendgyakorlatokat, gimnasztikai gyakorlatokat végeznek.
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Szokdelnek, ugralnak kiilonbdz6 magassagban ¢és tdvolsdgban elhelyezett targyakon
at. Gyakoroljak a tdvol-és magasugrast.

Labdagyakorlatokat végeznek.

Tamaszkodnak, fliggeszkednek.

Egyensulygyakorlatokat végeznek.

Talajtorna elemeit gyakoroljak (guruld atfordulas, stb.).

Tornaszereket hasznalnak (pad, bordésfal, szOnyeg, stb.).

Egyéni-, csoportos-, sor-és valtoversenyeket jatszanak.

Tartasjavito gyakorlatokat végeznek.

Szerep-, utanzo jatékokat jatszanak.

A mozgas kapcsolata mas nevelési teriiletekkel, tevékenységi formakkal

A mozgas kapcsolatban van:

a kiils6 vilag tevékeny megismerésével, mert a mozgas segiti a térben €s idében valo
tajékozodast

az ¢érzelmi, az erkdlcsi és a kozdsségi neveléssel, mert erkolcsi ¢€s akarati
tulajdonsagokat fejleszt (egymas segitése, egylittmiikddés, kitartds, segitokészség,
alkalmazkodas, stb.)

az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és neveléssel, mert a gyermekek gyakorlatot
szereznek abban, hogy szobeli leiras alapjan hajtsanak végre bizonyos gyakorlatokat
az ¢ének, zene, énekes jatek, gyermektanccal, mert egyszerli mozgéasokat szépen
megformalnak (1épések, valtozatos iranyok, atbijasok, dobbantds, stb.), ritmusérzékiik
fejlodik.
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A fejlodés jellemz6i az vodaskor végén

e A gyermekek szeretnek mozogni, kitartdak a mozgasos jatékokban.

e Egyéni-, csoportos-, sor- és valtoversenyt jatszanak az 6vodapedagogus
segitségével €s a szabalyok betartasaval.

o Teljesitoképessége novekszik, mozgasuk dsszerendezettebbé, megfeleld
ritmusava valik.

o CselekvOképességiik gyors, mozgasban kitartoak.

o Tér-, id6- és tajekozodo képességiik €letkoruknak megfeleld.

e Csoporthelyzetben kialakult 6nfegyelmiik, szandékos figyelmiik, kitartasuk,
feladattudatuk, az iskola megkezdéséhez sziikséges magatartasuk.

e Tudnak litemtartassal jarni, gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végezni.

e Szeretnek futni, képesek 50-100 métert kocogni.

o Mozgéstapasztalataik egyenstlyozasban és ugrasban nodvekednek, (pl. képesek
babzsakkal a fejen egyenstlyozo jarasra vizszintes padon).

e Kiilonbozd tipusu futdégyakorlatokat végeznek (pl. sorverseny, valtoverseny,
gyors,- lassu futas, stb.).

e Talajgyakorlatokat végeznek.

e Természetes hely-helyzetvaltoztatd mozgasokat végeznek.

e Kiilonbdzd labdagyakorlatokat végeznek (dobas, elkapés, pattintas, kislabda
hajitas, stb. egyénileg, parokban és kisebb csoportokban).

e Ugrasgyakorlatokat végeznek (szokdelnek, sorozatugrasok, tdrgyakon at, magas-
tavolugras, stb.).

o Megértik az egyszerii vezényszavakat.

7.6 A KULSO VILAG TEVEKENY MEGISMERESE

A kornyezettudatossag személy szerinti tudatos feleldosségvallalas, tajékozottsag, érzékenyseg
a kozvetlen €s tagabb kornyezetiinkkel, €¢l6helylinkkel szemben.

Ennek a felelds gondolkodésnak, cselekvésnek az atadasa dvodéasaink szdmdra mara mar
l1étsziikségletté valt, hiszen csak igy varhatjuk, hogy az évek mulasaval is kornyezetiikre
igényes, természetet szeretd, tiszteld és védo felndtteké valjanak. Célunk akkor lesz elérhetd,
ha mar 6vodaskorban érzékennyé tessziik dket a kdrnyezeti problémak irdnt és szokasokat
alakitunk ki benniik, amelyek egy életen at kisérik dket.

Ehhez elsésorban a fenntarthatosag pedagdgiaja irant elkotelezett, felelésen gondolkodd, a
kornyezeti kultirara vald nevelést kiemelt feladatként kezeld neveldtestiiletre van sziikség.
Ennek érdekében nevelési célkitlizéseink €s feladataink meghatarozasaban a természet- €s
kornyezetvédelmi feladatokat kiemelten kezeljiik ¢és olyan innovativ modszereket
alkalmazunk, amelyek eldsegitik a hatékony tanuldsi kornyezet megteremtését. A jaték, a
jatékban tanulas, a szenzitiv modszerek, a terepi gyakorlatok, a kerti munka, a megfigyelés,
felfedeztetés, kisérletezés, az élmény és projektpedagogia alkalmazasa mind-mind ezt segiti.

Fontos, hogy az 6voda egész kdzosségén, a kiilsé és belsé megjelenésében is tiikkroz6djon a
,masfajta gondolkodas™.
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A gyermek aktivitasa €s érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a szlikebb és tagabb
természeti-, emberi-, targyi kornyezet formai, mennyiségi, téri viszonyairdl. A valosag
felfedezése sordn pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotasokhoz,
tanulja azok védelmét, az értékek megdrzését. A gyermek a kornyezet megismerése soran
matematikai tartalmu tapasztalatoknak, ismereteknek is birtokdba jut és azokat a

tevékenységeiben alkalmazza. Felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli €s téri viszonyokat:
alakul itéloképessége, fejlodik tér-, sik- és mennyiségszemlélete.

Alapelveink
Az 6vodapedagbdgus:

tartsa szem elott a gyerekek egyéni sajatossagait, eltérd fejlettségi szintjét

tegye lehetové az élménybe agyazott tapasztalatszerzést

fokozatosan érvényesitse a valdsag, az ahhoz kapcsolodo cselekvés, az errdl alkotott
kép, és az ezt kifejezo sz6 egységét

hasznalja fel a wvdaratlan helyzetbdl, eseményekbdl adddd tapasztalatszerzési
lehetdségeket is

tervezés kozben induljon ki a kiilsd vilag tevékeny megismerésére nevelés céljabol, a
helyi adottsagokbol, csoportja eddigi tapasztalataibol, a gyermekek gondolkodasanak
fejlettségébol

torekedjen arra, hogy a problémahelyzeteket a gyerekek oOnalloan, kreativan oldjak
meg

tamaszkodjon a gyerekek spontan szerzett tapasztalataira

a jatékossag érvényesiiljon a tevékenységekben

sajat példamutatdsan keresztiil 0sztondzze a gyerekeket a természet iranti szeretetre,
védelmeére.

A tevékenység célja:

A kozvetlen és tagabb kornyezet felfedezése soran a gyermekek pozitiv érzelmi
viszonyanak kialakitisa a sziil6fold, a helyi hagyoméanyok ¢és néphagyomanyok,
természeti, emberi, targyi vilag értékei irant.

A természeti és épitett kornyezet megismertetésével sokszinii tapasztalathoz juttatas,
készségek, képességek alakitasa.

A természetet szeretd, védo emberi értékek alakitasa, kornyezettudatos viselkedés
megalapozasa.

A kornyezet megszerettetése kozben a kiilsé vildg mennyiségi és formai viszonyainak
tevékeny megismerése.

A gyermekek elemi ismerete alakuljon ki 6nmagukrol és kdzvetlen kdrnyezetiikrol.
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Feladataink
Az 6vodapedagogus:

tegye lehetdvé a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését

biztositson elegendé alkalmat, id6t, helyet, eszkozoket a spontan és szervezett
tapasztalat- és ismeretszerzésre, a kornyezetkultira és a biztonsagos életvitel
szokdsainak alakitdsara

teremtsen lehetdséget minél tobb megfigyelésre, kisérletezésre, felfedezésre

fejlessze a gyermekek kommunikacios képességeit a kozvetlen tapasztalatok,
vizsgalodasok, kisérletezések, €s az atélt élmények feldolgozasa soran

segitse eld a gyermek 0Onalldé véleményalkotasat, dontési, problémamegoldo
képességeinek fejlodését

a fenntarthatdo fejlédés érdekében helyezzen hangsulyt a kornyezettudatos
magatartdsformalas alapozasara, alakitasara

alapozza meg az energiatudatossigra nevelés, az OKO tudat és a biztonsagos életvitel
szokasait

teremtsen lehet6séget az élmények minél tobb érzékszervvel vald megtapasztalasara,
erdsitse azt az érzést, hogy a természet szépségét és az ember altal kialakitott
kornyezetet védeni, 6vni kell

torekedjen arra, hogy a gyerekek megismerjék a sziil6fold, az ott ¢16 emberek, a taj, a
helyi hagyomanyok és néphagyomanyok, szokasok, a népi-, a csaladi- és a targyi
kultara értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét is

segitse eld, hogy a gyerekek maguk fedezhessék fel kornyezetiik targyait, jelenségeit
lehetdleg természetes alapanyagl eszkozoket biztositson a gyerekek tevékenységeihez
sok dicsérettel, buzditassal alakitsa a kornyezethez vald alkalmazkodast, a helyes
viselkedést

teremtsen lehet6séget, hogy a gyermekek matematikai tapasztalatokat szerezzenek a
mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokrol

alakitsa a gyermekek itéloképességét

tdmaszkodjon a gyermekek Otleteire, igényeire, aktualis élményeire

szervezzen mikro-csoportos tapasztalatszerzést

hasznalja ki helyi torténelmi és termeészeti adottsdgainkat,

szervezze meg a jeles napokat, tinnepeket, lehetdség szerint vonja be a sziiloket is
torekedjen a téma projekt rendszerii feldolgozasara

figyeljen minden gyerekre, kérdéseikre hiteles, érthetd, pontos valaszt adjon

segitse a sziiléket, hogy felismerjék a gyerek kornyezet irdnti érdeklédésének
fontossagat

a gyermekeken keresztiil alakitsa a sziilok szemléletmodjat a kornyezettudatos
¢letvitelre (pl. szelektiv hulladékgyiijtés)

tamaszkodjon a gyerekek csaladi kirandulason, tidiilésein szerzett tapasztalataira
biztositson kiilon lehetdséget a kreativ, kiemelkedd problémamegoldo- alkoto
képességgel rendelkezd gyerekek szamara
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A gyermekek tevékenységei
A tarsadalmi kornyezet megismerése teriiletén:

kiilonbozo jatékokat jatszanak a csaladrol (dramajatékok, szerepjatékok, stb.),
ismerkednek testiikkel, testrészeikkel, azok funkcioival, tisztantartasukat gyakoroljak,
megismerik az 6vodaban dolgozo felndttek munkajat,

apoljak kornyezetiiket (mosdo feltorlése, seprés, stb.)

tapasztalatokat szereznek megfigyelhet6, felnétt foglalkozasokrol,

tapasztalatokat szereznek az id6zondkrol: évszakok, évek, honapok, hetek, napok,
napszakok,

nagycsoportosok ellatogatnak leendd iskolajukba,

megtekintik a telepiilés legjellegzetesebb miiemlékeit, épitészeti értékeit,

gyakoroljak a helyes gyalogos kozlekedést,

megismerik természetes kdzegben a lakohelyiikon fellelhetd kozlekedési eszkozoket, a
nem elérhetoket megnézik filmen, képeken,...

megismerkednek hazajuk és néhany mas orszag nevével, jellemz6 él6vilagaval.
megismerik telepiilésiik helyi hagyomanyait

részt vesznek az ovodakban helyileg kialakitott jeles napokon (Mihaly-napi vasar,
sziiret, Marton nap, Mikulasvaras, lucazas, adventi késziil6dés, betlehemezés, farsang,
kiszézés, husvét, majusfa allitas, anyak napja, piinkdsd, évzard, gyermeknap),
megismerkednek nemzeti {innepeinkkel: marcius 15.

Természeti kdrnyezet megismerése teriiletén:

megfigyelik a természet valtozasait, az évszakokat, az 1d6jarast,

kirdndulnak a kornyez6 hegyekbe, erddkbe,

megismerik, védelmezik, gondozzak a ndvény- és allatvilagot,

gondoskodnak a kozvetlen kdrnyezetiikben ¢l6 madarakrol,

lehetdség szerint ¢ldhelyilikon figyelik meg a haziallatokat,

gondozzik a novényeket,

videofilmeket néznek a vadon €10 allatokrol,

részt vesznek a természet jeles napjainak tevékenységeiben (takaritdsi vilagnap —
szeptember 23., 4llatok napja — oktober 4., viz napja — marcius 22., fold napja — aprilis
22., madarak és fak napja — majus 10., kdrnyezetvédelmi vilagnap — junius 5.).

Kornyezetalakitas teriiletén:

részt vesznek kornyezetiik atalakitasaban,

jatéktevékenységiik soran igényiik és lehetdséglik szerint atrendezik a berendezési
targyakat,

munka jellegli tevékenység, vizualis tevékenység utan helyreallitjak kornyezetiiket.

Kornyezetvédelem:

védik az ¢él6 kornyezetet, gondozzak, gondoskodnak életfeltételei biztositasarol,
természetes anyagokat, terméseket gylijtenek, ezeket felhasznaljak jatékukban
(,,azokat a természeti kincseket hozhatjuk el, amit a természet elengedett”),

kozvetlen kdrnyezetiikben 0sszegylijtik a szemetet, nem szemetelnek,

szelektiven gytijtik a PET palackot, mlianyag kupakot, papirt, elemet, stb.
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Kornyezetiink mennyiségi €s formai viszonyai teriiletén:

targyakat, személyeket, halmazokat hasonlitanak 6ssze, valogatnak szét tulajdonsagaik
alapjan,

sorba rendeznek megnevezett mennyiségi tulajdonsagok, felismert szabalyossag
szerint,

mérési, Osszemérési feladatokat végeznek mennyiségekkel, halmazokkal, kiilonb6z6
egységekkel,

tapasztalatokat szereznek a geometria korében (épitenek, sikbeli miiveket alkotnak,
sth.),

mozgasokat végeznek a tiikor elott,

kiilonboz6 térbeli tajékozodasi képességet fejlesztd jatékokat jatszanak (dramajatékok,
labirintus, stb.).

A Kkiilsé vilag tevékeny megismerésének kapcsolata mas nevelési teriiletekkel,

tevékenységi formakkal

A kiilsé vilag tevékeny megismerése kapcsolatban van:

az érzelmi, az erkdlcsi és a kozosségi neveléssel, mert lehetdvé teszi a csoporthoz valo
érzelmi kotodést, kapesolatépitést, a sziilofold szeretetének megalapozasat

az anyanyelvi neveléssel, mert a tdrsadalmi szokasok, az egyiittélés normai biztositjak
a kommunikacio képességének tudatos és a személyiség fejlodésének szempontjabol
nélkiilozhetetlen érzelmi szinezetli kialakitasat, fejlesztését

a jatékkal, mert a gyermek a kdrnyezetébdl szerzett tapasztalatait, ismereteit jatékaban
felhasznalja, atéli, folyamatosan gyakorolja

a rajzolds, festés, mintdzas, kézi munkaval, mert a megismert kornyezet esztétikai
hatést valt ki; az élmények, tapasztalatok megjelennek az dbrazolasban

az ének, zene, énekes jaték, gyermektanccal, mert tapasztalatokat szereznek a népi
hagyomanyokrol, népszokasokrol, folklorrol

a mozgassal, mert lehetdséget nyljt a térben vald tajékozdodasra, az irdnyok gyakorlati
alkalmazasara.
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A fejlodés jellemz6i az 6vodaskor végén

Elemi ismeretekkel rendelkeznek 6nmagukrol és kornyezetiikrél (tudja nevét, lakcimét,
sziilei foglalkozasat, felismeri a napszakokat).
Ismerik sziikebb lakohelyiiket.

ismerik és gyakorlatban alkalmazzak a gyalogos kozlekedés alapvetd szabalyait.

Ismerik a kornyezetiikben él6 novényeket, allatokat, azok gondozasat, védelmét.

A targyak, jelenségek kozott néhany feltiing 0sszefiiggést felismernek.

Felismerik az 61tozkodés és az idOjaras Osszefiiggéseit.

Felismerik, értelmezik az ok-okozati osszefiiggéseket.

Ismerik a viselkedés alapvetd szabalyait.

Kialakuloban vannak azok a magatartdsi formdk, szokdsok, melyek a természeti és
tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megdvasahoz sziikségesek.

Elemi mennyiségi ismereteik vannak.

Jatékukban a matematikai ismeretek megjelennek.

A targyakat Ossze tudjak hasonlitani mennyiség, nagysag, forma, szin és egyéb megadott
szempont szerint.

Ertik és helyesen hasznaljak tevékenységek soran eléforduld mennyiségekkel,
halmazokkal kapcsolatban az §sszehasonlitést kifejezd szavakat.

Képesek jol ismert tulajdonsdgok szerinti valogatis folytatdsara, sorba rendezés
kiegészitésére; sajat szempontll valogatas, sorba rendezés végzésére.

Azonositani tudnak kiilonféle helyzetiikben is egyezd alaku targyakat, sikbeli alakzatokat.
A tiikorrel valod jaték soran tapasztalatokat és ¢lményeket szereznek.

T6-¢és sorszamneveket helyesen hasznaljak.

Biztonsaggal tajékozodnak a térben, ismerik az irdnyokat.

Helyesen hasznaljak a térbeli viszonyokat jelentd névutodkat.

Felismerik és megnevezik az alapszineket és a kevert szinek sotét és vilagos valtozatait.

7.7 MUNKA JELLEGU TEVEKENYSEGEK

A személyiségfejlesztés fontos eszkoze a jatékkal sok vonatkozdsban azonossagot mutatd,

azzal egybeesd munka és munka jellegli, 6nként — azaz 6rommel és szivesen — végzett jatékos
tevékenység. A tapasztalatszerzésnek és a kornyezet megismerésének, a munkavégzéshez
szlikséges képességek, készségek, tulajdonsagok alakitdsanak fontos lehetdsége. A kozosségi
kapcsolatok, a kdotelességteljesités alakitdsanak eszkdze. Hozzdjarul a gyerekek kozti tarsas
kapcsolatok alakulasdhoz, a kozosségért végzett tevékenység atéléséhez.

Alapelveink:
Az ovodapedagbgus:

az egyes munkafajtdkat fokozatosan vezesse be és a munka mennyiségét is csak
fokrol-fokra novelje

biztositsa munka allandosagat és folyamatossagat

vegye figyelembe az egyes gyermekek egyéni sajatossagait
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igyekezzen tudatosan felhasznalni nevelési céljai megvaldsitisa érdekében a
gyermekek onkéntességét, nyitottsdgat, megismerési vagyat, aktivitasat, érdeklodését
a lassubb vagy gyakorlatlanabb gyerekek szamara kezdetben kevesebb vagy konnyebb
feladatokat adjon ¢s ezek sikeres ellatasa utan ndvelje a tennivalokat

tapintattal és tiirelemmel igyekezzék a gyerekek munkakedvét felkelteni

torekedjen arra, hogy minden munkatevékenység Oromot jelentsen ¢és teljes
onallosaggal végezhessék azokat

az egyiittesen végzett munka, a kozos 6rom ¢és felelosség, az egylitt elért eredmények
segitsék a barati kapcsolatok, kisebb csoportok kialakulasat €s megszilardulasat.

A tevékenység célja:

A kornyezet megismerése a tapasztalatszerzések kozben.

A munkavégzéshez sziikséges attitiidok és képességek, készségek, tulajdonsagok, mint
a kitartas, az 6nallosag, a feleldsség, a céltudatossag alakitasa.

A gyermeki munka megszerettetésén keresztiil olyan készségek, tulajdonsagok,
kompetencidk kialakitasa, melyek pozitivan befolyasoljadk a gyermekek kozosségi
kapcsolatat, kotelesség-teljesitését.

A gyermekek egyiittmiikddésének, szervezoképességének fejlesztése.

Feladataink
Az 6vodapedagogus:

a kiilonb6z6 tipustt munka jellegi tevékenységek tervezze meg, s azok feltételeit
biztositsa

ismertesse meg velilk az adott munka eszkdzeit, azok ésszerti hasznélatat, a munka
legcélszerlibb fogasait, azok sorrendjét, a munka ellendrzésének modjait

a gyermekeket konkrétan, redlisan és sajat magukhoz mérten fejleszté modon értékelje
a gyermekek nyelvi képességét fejlessze

alakitsa a munkakészségeket €s szokasokat

a munkaeszk6zOk szédmara biztositson olyan helyet, ahol a gyermekek barmikor
elérhetik és hasznélhatjak a sziikséges eszkozoket

teremtse meg az 6nall6 munkavégzés lehetdségét

el6zze meg a baleseteket

erdsitse a munkara késztetd inditékokat a gyerekekben

0sztonozze a gyerekeket a tényleges aktivitasra

adjon a gyermekeknek alkalmi megbizatasokat

ebédnél gyakoroltassa a napossagot, segitse a gyerekeket a munka folyamatos
ellatasdban, a célszerli egyiittmiikodésben

az udvaron a gyerekek szélesebb korét vonja be a novénygondozasba (kerti munkak)
alakitson ki éldsarkot a csoportszobaban, s adjon lehetdséget a folyamatos gondozésra,
megfigyelésre

hivja fel a sziil6 figyelmét a tiirelem, az érdeklddés, a segités és a munka értékelésének
fontossagara.
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A gyermekek tevékenységei
Rendszeresen végzett munkak:

onkiszolgalas (testapolas, 61tozkodés, étkezés, sth.)

az étkezéssel kapcsolatos tevékenységek (terités, napossag, stb.)
a kornyezet tisztan tartasa (soprés, feltorlés, stb.)

rendrakas

kornyezet-, névény- és allatgondozas.

Alakalomszertien végzett munkak:

olyan feladatokat végeznek, amelyek bizonyos alkalmakhoz kotottek (segités az
ovodapedagdgusnak és mas felndtteknek, egymasnak, ajandékkészités, siités, egyéb
megbizatasok, stb.).

A munka jellegii tevékenységek kapcsolata mas nevelési teriiletekkel

A munka jellegii tevékenység kapcsolatban van:

az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi neveléssel, mert a gyermeki munka elsésorban
kozosségért végzett tevékenység, hozzajarul a gyerekek kozti tarsas kapcsolatok
alakulasahoz, kozosségformalo szerepe is van, sokoldaltian fejleszti a személyiséget

mozgassal, mert a munka mozgéssal valésul meg, ami a testi fejlddés egyik
legfontosabb tényezdje

jatékkal, mert a gyermek a munkat is jatékként éli meg, reprodukalja jatékaban

kiils6 vilag tevékeny megismerésével, mert (1j munkaeszk6zoket, munkafolyamatokat
ismer meg tevékenysége sordn, segit kornyezete rendjének, szépségének
megtartasaban

anyanyelvi neveléssel, mert a munkafolyamatok kdzben sajatos kommunikaciora van
sziikség.
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A fejlodés jellemzoéi az 6vodaskor végén

Onkiszolgalasban teljesen 6nalloak.

A gyermekek szeretnek kozdsen dolgozni.

Az eszkozoket rendeltetésszeriien hasznaljak.

Oriilnek, ha a kotelességiiket teljesitik.

Onalléan, igényesen végzik a naposi munkat.

Szivesen vallalkoznak egyéni megbizatasok elvégzésére.

Szivesen kdzremiikddnek a novények és allatok gondozéasaban.

Szeretnek meglepetést késziteni a kisebbeknek, sziileiknek, az 6évoda dolgozoinak, a
felndtteknek.

Részt vesznek a csoportszoba elrendezésében, sajat oOtleteiket megvalositjadk az
atrendezésben.

Vigyéaznak a terem rendjére.

Folyamatosan segitenek az udvar és a kert rendezésében.

Segitenek az udvari jatékok elrakasaban.

Folyamatosan gondozzak a ndvényeket, allatokat.

A gyljtott terméseket, magvakat, stb. meghatarozott szempontok szerint csoportositjak
¢s Onalloan elhelyezik az élésarokban.

A munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket onalldan is hasznaljak.

A kapott és vallalt feladatokat befejezik.

Az elvégzendd munkat képesek megtervezni és megszervezni.

Részt vesznek az aktualis udvar-kerti munkaban.

Részt vesznek a csoportszoba diszitésében.

Az 6vodapedagogus és a dajka segitségével megjavitjak a megrongalddott jatékszereket.
Részt vesznek a jatékszerek tisztitasaban.

Kiilonb6zo alkalmakra ajandékot készitenek.

Uzeneteket kozvetitenek.

7.8 A TEVEKENYSEGEKBEN MEGVALOSULO TANULAS

Az o6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzasos, spontdn és szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem sziikiil le az
ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adddo helyzetekben, természetes €és szimulalt
kornyezetben, kirandulasokon, az &vodapedagogus altal kezdeményezett tevékenységi
formakban, szervezeti €és idokeretekben valdsul meg.
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Alapelveink
Az 6vodapedagdgus:

biztositsa a kozvetlen, sok érzékszervet foglalkoztatd tapasztalds, felfedezés
lehetdségét

a tanulds irdnyitdsa soran, személyre szabott, pozitiv értékeléssel segitse a gyermek
személyiségének kibontakozasat

a gyermekek eldzetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire épitsen

torekedjen arra, hogy minden gyermek minden nap kapjon valamilyen pozitiv
megerodsitest

keriilje a sztereotip értékeléseket (pl. ligyes vagy,)

vegye figyelembe az egyéni sajatossagokat, képességeket

alkalmazza a differencialas modszerét

érvényesitse a jatékossagot a tanulas egész folyamataban

¢épitsen a csaladban szerzett élményekre, tapasztalatokra is

neveldmunkdja tudatos, tervezett, rendszeres legyen.

Az 6vodai tanulas célja:

az 6vodas gyermek képességeinek fejlesztése
tapasztalatainak bdvitése, rendezése.

Feladataink
Az 6vodapedagdgus:

alakitson ki tanulast timogat6 kdrnyezetet

a tanulasi tevékenységek soran hasznalja fel a gyermek -eldzetes élményeit,
tapasztalatait, ismereteit

biztositsa a gyermek sok érzékszervét foglalkoztato tapasztalas, felfedezés lehetdségeét
személyre szabottan pozitivan értékeljen

erdsitse a gyermekek kreativitasat, alkotoképességét

a tapasztalat és ismeretszerzés folyamatat ugy iranyitsa, hogy tamaszkodjon a
gyermekek megismerési vagyara, onkéntelen figyelmére, érzelmi beallitottsdgara

a jatékos tanulas soran segitse a gyermekek kognitiv tanulédsi eredményességét
torekedjen a komplexitasra

a gyermekeket képességeiknek, érdeklodésiiknek, adottsagaiknak megfeleléen
fejlessze

az iskolaba 1épés idejére a gyermekeket 6nmagukhoz képest juttassa el legmagasabb
szintre

egész nap folyaman biztositsa a tanulés kiillonb6zd formainak lehetdségét

teremtsen olyan szituiciokat, amelyekben a gyermekek maguk taldlhatjak ki a
megoldast, atélhetik a felfedezés Gromét

biztositsa az onkéntességet

alakitsa ugy a tevékenységet, hogy se a bekapcsolodd, se a tavozd gyerekek ne
zavarjak egymast

tudatosan fejlessze a gyermekek magatartasi, viselkedési és erkolcsi szokasait.
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A tanulas lehetséges formai az 6vodaban:

e az utanzasos minta- ¢s modellkovetéses magatartds- és viselkedéstanulas, szokasok

alakitasa
a spontan jatékos tapasztalatszerzés
a jatékos, cselekvéses tanulés
a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiilé ismeretszerzés
az ovodapedagdgus altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés
a gyakorlati problémamegoldas.

A fejlodés jellemzoi 6vodaskor végén:

A gyermekek 6rommel, 6nként tanulnak.

A tevékenységek befejezése utan visszatérnek eredeti jatékukhoz, vagy ujat kezdenek.
Betartjdk a szabalyokat, normakat.

Ha a helyzet megkivanja, kivarjak, amig rajuk keriil a sor.

Szandékos figyelemre képesek, melynek idotartama életkoruknak megfeleld.

Képesek a mar elsajatitott ismeretek szandékos felidézésére.

Cselekedeteikben és gondolkodasukban egyszerii problémakat megoldanak.
Erdeklédnek kornyezetiik targyai, jelenségei és ezek dsszefiiggései irant.

Feladataik végrehajtasaban kitartoak.

Munkatempodjuk életkoruknak megfeleld.

8. A KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEK
NEVELESET SZOLGALO INTEZKEDESEK

Intézménytink elkdtelezett abban, hogy

az egyenld banasmod elve teljes korlien érvényesiiljon

az intézményen belill a szegregacidmentességet biztositsa

az intézmény szolgaltatdsaihoz egyenlden minden gyermek hozzaférjen
intézménylinkben €érvényesiiljon a diszkrimindciomentesség
megvalositsa az inkluziv nevelést

a mindségi neveléshez vald hozzaférés mindenki szamara biztositott.

Kiemelt figyelmet igényld gyermek:

kiilonleges banasmodot igényld gyermek:

o sajatos nevelési igényli gyermek,

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,

o kiemelten tehetséges gyermek
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek.
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8.1 KULONLEGES BANASMODOT IGENYLO GYERMEKEK

Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek — olyan gyermekek, akiknek allando vagy
atmeneti jelleggel fizikai, biologiai, pszichikai, intellektudlis, csaladi vagy szociokulturalis
okok miatt egyéni, sajatos nevelési-oktatasi sziikségleteik vannak, ezért a specialis nevelési-
oktatasisziikségletekhez, sajatossagokhoz egyénenként igazodd banasmodot igényelnek az
ovodaban.

8.1.1. Sajatos nevelési igényii gyermekek

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos
tanulési, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ovodank az alapité okiratban meghatirozottak alapjan az alibbiak szerint tudja
befogadni a sajatos nevelési igényili gyermekeket:
e mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus sprektum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek ellatdsa — minden 6vodaban,
o ¢rzékszervi fogyatékos — enyhe fokban hallassériilt — gyermekek ellatasa (székhely
6vodaban)

A sajatos nevelési igény a szokasos tartalmi és eljarasbeli differencialastol eltérd, nagyobb
mértekll differencidlast, specidlis eljarasok alkalmazasat, illetve kiegészitd fejleszto,
korrekcids, habilitacids, rehabilitaciés, valamint terapids céla pedagogiai eljarasok
alkalmazasat teszi sziikségessé.
A gyermekek habilitacios, rehabilitacios céli fejlesztésének az alapja a szakértdi bizottsag
szakvéleménye.
Feladataink:
e a sérilt kisgyermek harmonikus személyiségfejlodéséhez az elfogadd, az
eredményeket értékeld kornyezet biztositasa
e az egyéni sikereket segitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése
e a sajatos nevelési igényl gyermekeknél is a nevelés altalanos célkitlizéseinek
megvalodsitasara toreksziink
e az egyes teriileteken kimagaslo képességeket mutatd gyermek tdmogatasa
e kompenzacios lehetdségek korének bovitése a nem vagy kevésbé sériilt funkciok
differencialt fejlesztésével
e rugalmas szervezeti keretek kialakitisa a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni
foglalkoztatasanak megvaldsulasahoz
e a sériilt gyermek elfogadéasa igy, hogy mindig az értéket keressiik benne, és a tobbi
gyermeket is az elfogadasra, egyiittmiikodésre nevelni
e annyi segitséget adni, ami a tovabbi 6nallo cselekvéséhez sziikséges
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e folyamatos konzultacio, egyiittmiikodés a specialis szakemberekkel

e cgyéni fejlesztési terv készitése a szakemberek ttmutatasa szerint

e apedagogiai munkat segitd alkalmazottak €s a sziilok megfeleld tajékoztatasa a sajatos
nevelési igényti gyermek befogadéasarol

e cgyiittmikddés a sériilt gyermek csaladjaval.

8.1.2. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld: az a kiilonleges
banasmaddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartadsszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

A fejlesztés tartalmilag kiterjed mindazon részteriiletekre, amelyeket a szakértdi bizottsag
megjelol (mozgds, testséma, téri orientacio, percepciofejlesztés, stb.).

8.1.3. Kiemelten tehetséges gyermekek

Kiemelten tehetséges gyermekek azok a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek, aki atlag
feletti altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas foku kreativitassal rendelkeznek,
és felkelthetd benniik a feladat iranti erés motivacio, elkotelezettség.

Programunk teljes mértékben tamogatja és segiti a gyermeki kreativitas felszabaditasat, a
tehetségigéretek felfedezését €s fejlesztését, melyet 6vodai csoportjainkban differenciéltan
valositunk meg.

Tehetségigéreteket gondozo alapvetd modszeriink a gazdagitas:
e mélységben torténd,
o tartalmi,
o feldolgozasi képességekben,
e tempodban torténd gazdagitas,

A gyermekek eldzetes ismereteikre, tapasztalataikra épitiink. Nagyobb hangsulyt kap a
kreativitas fejlesztése, az egylittmiikodés kialakitasa, a szocialis kompetencidk fejlesztése. A
mivészeti tevékenységek segitségével IS mozgositjuk az erkdlesi, esztétikai és intellektualis
érzelmeket. Ezek adjak az alapjat fejlesztéstinknek.

A tehetségigéretes gyermek erds oldalat fejlesztjiik, ezzel egyidoben kiemelkedd adottsagaval
Osszefiiggd gyenge oldalait kiegyenlitjiik.
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Alapelveink

A kreativ nevelOtestiilet minden tagja elkotelezett a gyermekek atlagon feliili
adottsaganak felfedezésében és fejlesztésében. Az innovativ pedagogus kozdsség
igényként fogalmazta meg a kreativ, tehetségigéretes gyermekek kiilon gondozasat.
Toreksziink arra, hogy minden gyermeknek megtalaljuk 6nmagahoz képest a legjobb
adottsagat. Ezek a tehetségigéret megmutatkozasi formai lehetnek.

Minden 6vodapedagodgus a legjobb tudasat adja annak érdekében, hogy az évodankba
jar6 gyermekek koziil mindenki megkaphassa a lehetdséget atlagon feliili adottsaga
kibontakoztatasahoz.

A jatéktevékenységben az alkotashoz sziikséges szabadsag biztositasa.

Olyan feltételek megteremtése, amely lehetdséget ad a gyermekek kreativitdsdnak
kibontakozasahoz, eredeti Otleteik megvaldsitasahoz, varialasahoz, Sszempontjaik
megvaltoztatasahoz, problémahelyzetek tobbféle mdodon torténd kezeléséhez.
Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek értékeit megismertessiik az ovodat kovetd
intézménnyel.

Célunk

A kiemelkedd képességli, kreativ gyermekek felfedezése, személyiségiik optimalis
fejlesztése.

A mindennapi tapasztalatszerzéseken tul az ismeretek boOvitése, a tObbszoros
intelligencia, a gyermekek produktiv, komplex, kritikai gondolkodasanak,
kreativitasanak fejlesztése.

Megel6zziik a tehetségigéretek elkallodasat.

A kreativ tehetségigéretes gyermekek gondozasa gazdagitoé program keretében.

A tehetségigéretek gondozasanak folyamata

A sziilok tajékoztatasa a tehetségigéreteket gondozo rendszerrdl az eldzetes sziiloi
értekezleteken.
Anamnézis kitoltése.
A gyermekek személyiségjegyeinek, fejlettségének megfigyelése.
Az eredmények rogzitése az egyéni fejlettségmérd dokumentumban = -
tehetségazonositas.
A tehetséggondoz6 feladatok rogzitése a prevencidos, korrekcios és/vagy
tehetséggondozo egyéni fejlesztési tervben.
Gyermekek egyéni fejlesztése.
Egyéni képességek valtozasainak rogzitése.
Sziilok félévi tajékoztatasa.
Tervkészités a gyermek fejlesztéséhez.
Gyermekek egyéni fejlesztése.
Fejlesztési eredmények rogzitése, értékelése.
Konzultaci6 a sziildvel a gyermek fejlettségérdl, az atlagon feliili adottsagairol.
Hatasvizsgalatok (gyerekek, sziilok, iskolaktol kapott visszajelzések, pedagdgus
onértékelése, értékelése, nyilt napok,), utankovetés.
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Feladataink

Minden gyermek legjobb adottsaganak felismerése.
A tehetségigéretes gyermekek erds oldalanak fejlesztése:
o a gyermekek motivaltsaganak, érdeklédésének fenntartasa
tevékenységek széles skalajanak kinalata
differencialt képességfejlesztés
a hagyomanyos tanulasi tapasztalatok bovitése

o O O O

az Onkiteljesedéshez sziikséges j0 kommunikacios készség (szovegalkotas,
onallo itéletalkotas) fejlesztése

o azon oldalak kell6 segitése, amelyben a tehetségigéretnek mutatkozo
gyermekek az atlagnal jobb teljesitményt nyujthatnak.

A tehetséggel 6sszefiiggd gyenge teriiletek kiegyenlitése:

o a pszichomotoros képességek, az érzelmi-szocialis érettség teriiletén felmeriild
problémak megoldasanak segitése (a gyermek Onértékelésének, onbizalmanak
erdsitése, fejlesztése)

o szilikség esetén szakember segitségének igénybevétele.

Tolerans, tamogatd kornyezet, kreativ 1égkor kialakitasa.

Szabadidds, lazitd programok beiktatdsa, amelyek biztositjak a felt6ltddést, pihenést.
Szakmai kompetenciajanak novelése a tovabbképzéseken vald részvétellel.

Szakmai egyiittmiikodés szakemberekkel, segitd intézményekkel, mas ovodakkal,
tehetségpontokkal, stb..

A sziilok tajékoztatasa €s megnyerése a kozos munka érdekében.

Segitségadas a sziildknek a megfeleld iskola és az intézményen kiviili specialis
fejlesztés lehetdségeinek kivalasztasa érdekében.

A tehetségigéretek gondozasanak kommunikalasa:

folyamatos egyiittmiikodés a sziilokkel

kiallitdsok rendezése

képek, videofelvételek bemutatasa

nyilt napok szervezése

beszamolo készitése a fenntartonak

az elért eredmények ismertetése a kollégandk, a tehetséggondozast segitok felé.

8.2 HATRANYOS ES HALMOZOTTAN HATRANYOS HELYZETU GYERMEKEK

Kiemelt feladatunk a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének,
eldsegitse. Iskolai sikerességiik zaloga a megfeleld mindségili és idétartamtl 6vodaztatasuk.

Az élet elsd évei meghatarozo jelentdséglieck az idegrendszer, a tanulds, az adaptacios
készségek alakuldsaban. Az alapvetd készségek, melyek a sikeres iskolakezdés feltételei,
kisgyermekkorban, 6vodaskorban az agyi érési folyamatok lezarulasaig - megterhelés nélkiil -
rendkiviil hatékonyan fejleszthetéek. A kisgyermekkorban torténd pedagdgiai tdmogatas
jelentésen csokkentheti a késdbbi iskolai kudarcokat.
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Tudatos 6vodai pedagdgiai munkara van sziikség ahhoz, hogy a hatranyokat az 6vodai
nevelés csokkenteni tudja.

A hatranyos helyzet okai lehetnek kornyezeti-, anyagi-, egészségiligyi, a gyermek
személyiségében rejlo okok.

Pedagdgiai munka kiemelt teriiletei

e Az oOvodaba lépéskor részletes anamnézist készitiink a belépd gyerekrdl. Erre a
programunk 4ltal elfogadott formanyomtatvany all rendelkezésre.

e Kommunikicids nevelés (szokincs, nyelvi kifejezOkészség, beszédértés, beszéd
¢észlelés fejlodésének eldsegitése) a nevelési tervben kapnak helyet. Munkank ezen
terliletének fejlesztését logopédus segiti.

o FErzelmi és kozosségi nevelés, (az intézményes nevelésbe illeszkedés elbsegitése,
bizalom, elfogadas, egyiittmiikddés) a nevelési tervben kapnak helyet.

o FEgészséges életmodra nevelés (egészségtudat kialakitdsa, taplalkozas) a nevelési
tervben kapnak helyet.

e Tarsadalmi érzékenység tudatos fejlesztése a nevelési tervben kap helyet (kozdsségi
nevelés, szokasok fejlesztése, életre nevelés).

e Korszerli 6vodapedagogiai modszerek (a gyermek kezdeményezéseire tamaszkodo
modszerek, kooperativ technikak, mozgés, zene felhasznéléasa, sziilokkel valo partneri
egyiittmikodés modszerei) a nevelési tervben kap helyet. Egyéni-, mikrocsoportos
képességfejlesztd foglalkozasok, tanchaz, kdzos programok szervezése).

9. A SZOCIALIS HATRANYOK ENYHITESET SEGITO
TEVEKENYSEGUNK

Természetesnek tartjuk a problémakkal, kiilonboz6 hatranyokkal kiizdé csaladokkal,
gyermekekkel vald egyéni torddést, a segitségnytjtast.

Alapelviink, hogy mindenkihez szeretettel, odafigyeléssel, bizalommal kozelitiink. Fontosnak
tartjuk a kolcsonos megbecsiilést.

Feladataink a szocialis hatranyok enyhitése érdekében
Az ovodapedagbgus:
o tijékoztassa a sziilot az anyagi koriilmények javitdsanak lehetdségeirdl
e a tolerancia, segitokészség kialakitasa a gyerekekben, a massag elfogadasa,
elfogadtatasa
e segitse a mindennapi €lethez sziikséges készségek kialakitasat
e mikodjon egyiitt azokkal a szolgalatokkal, melyek a csaladokat tamogatjak, illetve a
gyermekeknek szolgaltatasokat biztositanak
e a szilovel egylittmiikodve a tehetséges gyerekek fejlodésének eldsegitése, tanacsadas,
kiilso segitség felajanlasa
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a csaladok korében is szorgalmazza az egészséges életmodra nevelés, az egészséges
¢letvitel szokasainak fontossagat

hangsulyozza az egészségfejleszté mozgés és sport jelentdségét, a szabadidd tartalmas
eltoltésének igényét.

Tevékenységeink a szocialis hatranyok enyhitésére

egészséges ¢letmodra nevelés

a sport és egyéb mozgastevékenységek megismertetése, megszerettetése

interkulturalis ismeretnytjtas: Pl. életvezetés, migrans és nemzetiség kulturaja
tehetségigéretes gyermekek felfedezése

felzarkoztatd foglalkozas a lemarad6 gyermekeknek

igény szerint ligyelet biztositdsa: sziildi értekezletek €s forumok iddtartama alatt

a csaladi életre nevelés tanitasa: tandcsadas, kiilsd segitség felajanlasa
mozgaslehetdség biztositasa

kulturalis rendezvények csoportos latogatasa.

az eltérd egyéni igények kielégitése

az ¢hesen érkezd gyermekek étkeztetése a folyamatos tizoraiztatassal

a személyes intimitds védelme WC hasznalatkor, és mas esetekben, ha a gyermek
igényli

a kiilonb6zé csaladi hattérbdl érkezé gyermekek helyes higiénés ¢és étkezési
szokasainak kialakitasa

személyes gondozottsag kialakitasa

fontos a hatranyos kornyezetbdl érkezé gyermekek szdmara a mozgas és pihenés
Osszhangjanak megteremtése, €s egy helyes élet, biologiai ritmus kialakitasa

az egyéni eltérésekre ¢épiild, de életkoruknak megfeleld terhelést adjunk a
gyermekeknek

fejlodésiiket mindig Onmagdhoz mérjiik, és a kis 1épéseket is becsiiljik meg,
dicsérettel jelezvén a gyermeknek, hogy sikerélményhez juttassuk.

A csaladok bevonasa az 6voda életébe
Az 6vodaskoru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csaldd. Az 6vodai nevelés a csaladi
nevelés kiegészitéje. Az eldzdeket tiszteletben tartva minden sziildi részvételt szivesen

fogadunk, nem lehet azonban az 6vodai nevelésben az o6vodapedagdgus szerepét a segitd
sziilovel behelyettesiteni.

A sziilok feleldsségérzete megnd az altal, hogyha bevonjuk dket az 6voda életébe,
megtapasztalja az Ovodapedagoégus felkésziiltségét, a gyermek fejlesztésére tett
erofeszitéseket, ¢és hogy csaladjaval szemben nincsenek elditéletek. Az
ovodapedagdgus sok-sok informaciot szerezhet a csaladokrol, a gyermek otthoni
hatterérol. Ez segit abban, hogy jobban megismerhessiik a gyermekek egyéni
eltéréseit, adottsagait, érdeklddését, erdsségeit, valamint a sziilok gyermekekkel
szemben tdmasztott elvarasait.

Az Oszinteség, a segitokész emberi hangnem bizalmat kelt a hatranyos helyzetl
sziilokben, kiilondsen, ha latja, és tapasztalja, hogy gyermekét elfogadjak.
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Ko6z0s programokon torténd részvételi lehetéség az Ovodaban: nyitott napok,
barkacsolas, kertgondozas, stb.

Ismeretterjesztd klubfoglalkozasok, eldéadas és tréning a sziilok és pedagdgusok
részére

Felvilagositas a szocialis juttatasok lehetOségeirdl a sziiléi értekezleten, csaladi
beszélgetéseken (fogado orakon), a gyermekvédelmi megbizott altal szoban, valamint
irasos tajékoztaton keresztiil

A cigény csaladok szokas és értékrendje kiilonb6zo, am az a sziil6, aki mar maga is
jart 6vodaba, onnan pozitiv emlékei vannak, szivesen engedi a sajat gyermekét is, és
orommel fogadja az 6vodapedagogus instrukcidit.

10. A GYERMEKEK ESELYEGYENLOSEGET SZOLGALO
INTEZKEDESEK

Az egyenld banasmod kovetelménye és az esélyegyenléség eldmozditasa nevelési

alapelveinkben és értékeinkben rejlik, miszerint minden gyermeknek vele sziiletett joga van

az emberi méltésaghoz. Intézményiink ovodapedagdgusainak alapvetd feladata, hogy az

ellatott gyermekek hozzajussanak mindahhoz, amely a gyermeki személyiség szabadon
torténd kibontakoztatasahoz sziikséges.

Az egyenld banasmod kovetelményét intézményiink minden tevékenysége soran figyelembe
veszi és alkalmazza:

az ovodai ellatashoz kapcsolodo szolgaltatdsok biztositasa és igénybevétele soran
gyermeki jogok gyakorlasa soran

az Ovodai ellatassal Osszefliggd juttatasokhoz vald hozzaférés soran (a jogszabaly
alapjan jaro juttatasok

az ovoda feladata az is, hogy a tehetségigéretes és a gyengébb képességli gyermek
részére segitséget nyujtson

beiratkozasnal, csoportba sorolasnal

a nevelés és az ismeretkdzvetités gyakorlatdban

a gyermekek megfigyelésében, értékelésében

a gyermekek egyéni fejlesztésében

a fegyelmezés gyakorlataban

az 6vodai programok kivalasztdsdban, alkalmazasaban és fejlesztésében

a humanerdforras-fejlesztésben

az 6vodapedagogusok szakmai tovabbképzésében (esélyegyenldség témaban)

a kapcsolattartdsban (partnerekkel-sziilékkel, segitokkel, szakmai ¢s tarsadalmi
kornyezettel)

a teljesitmények értékelése soran

sziil01 igény esetén vallasi vagy mas vildgnézeti meggy6zddésen alapuld nevelésben
részesiiljon

megfeleld szamu sziiléi igény esetén nemzetiségi nevelésben részesiiljon.
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11. GYERMEKVEDELEMMEL OSSZEFUGGO PEDAGOGIAI
TEVEKENYSEGEK

Az emberi jogoktol elvalaszthatatlanok a gyermeki jogok. A gyermekeket is megilletik az
alapvetd jogok, joguk van a testi, szellemi és erkdlcsi fejlddéshez sziikséges védelemhez és
gondoskodashoz.

Célunk
e A gyermekek alapvetd sziikségleteinek kielégitése, gyermeki és emberi jogainak
¢rvényesitése.

e Hatranykompenzalassal az esélyegyenlOség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

Feladatunk

e A gyermek alapvet6 sziikségletének, érzelmi biztonsaganak biztositésa.

e A személyi- és targyi feltételek biztositasa, amely eldsegiti minden gyermek szamara
az optimalis fejlodési folyamatot.

e Kiemelten fontos a tolerancia, nyitottsag, elfogadd, segitd, tamogatd attitlid,
szeretetteljesség, kovetkezetesség.

e A gyermekek egyéni képességét, fejlodési iitemét, szociokulturélis hatterét figyelembe
véve a tehetség kibontakoztatisanak, valamint a hatranyos helyzetbdl valo
felzarkoztatasanak segitése.

e A migrans gyermekek nevelése soran az Onazonossag megdrzésének, apoldsanak,
erdsitésének, az interkulturalis nevelésen alapuld integracié lehetdségének, az emberi
jogok és alapvetd szabadsagok védelmének biztositasa.

Az 6vodavezet6 koteles:
o jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Csalad-és gyermekjoléti
szolgalatnal
e hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos
elhanyagolasa, vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok fennéllasa, tovabba a gyermek
onmaga altal eldidézett stilyos veszélyeztetd magatartasa esetén

Az 6vodapedagogusok feladata:

e az ovodaba jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis hatterének megismerése

e az Uj 6vodasok befogadasat eldsegiteni, beilleszkedésiiket az adott csoportba a lehetd
legzokkendmentesebbé tenni

o sziikség szerint kornyezettanulmany végzése

e a problémdkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, €s ha
szlikséges, ehhez szakember segitségét kérni

e a feltdir6 munka utdn az induldsi hatrdnyok kompenzéalasira tervet késziteni és
végrehajtani, a felzarkoztatast megszervezni

e atehetséggondozast megvalositani, illetve eldsegiteni
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az integralt nevelést eldsegiteni a gyermekek problémai szerinti sulyossagi foknak
megfeleld ellatasi formaban

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett helyzet jelzése az
6vodavezetonek

a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differenciélt
nevelése, fejlesztése

biztositani a gyermekeket megilletdé jogok érvényesiilését, az dvodan beliil, sziikség
esetén védd-ovo intézkedésekre javaslatot tenni

a rendszeres Ovodaba jaras figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hianyzas jelzése az
ovodavezetonek

a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének javitisa érdekében tajékoztatdst adasa a
kiilonb6z6 tAmogatasi formakrol

minden rendelkezésre allo eszkozzel segiteni a gyermek csaladban torténd felnevelését
a szllékkel valé egylittmiikdodé kapesolat kialakitasa, a sziil6i szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése

a prevencié minden gyermekre torténd kiterjesztése

palyazatok figyelése

A gyermekvédelemért felelds feladata
Az dvodaban:

a nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre

a nevelési év elején tijékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadoordjarol, arrdl, hogy probléma estén milyen 6vodan kiviili gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel

évente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint egyeztet az dnkormanyzat illetékes
eléadojaval és a Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalattal, Vas Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Kdszegi Tagintézményével, Védondi szolgalattal, orvossal

sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele

Osszehangolja a  gyermekvédelmi tevékenységet az  O6voddban  dolgozo
ovodapedagdgusok kozott

nyilvantartja a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, veszélyeztetett
gyermekeket, feljegyzi az intézkedéseket, azok eredményeit

folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, ill. a megsziintetés okait

elosegitti az Ovodapedagégusok felderitdé tevékenységét, sziikség esetén
csaladlatogatasra megy veliik

tajékoztatod eldadast tart, egyes gyermekek érdekében teendd intézkedésekrdl tanacsot
ad

javaslatot tesz a kiillonbozé segélyezési formakra, segit segélykérelmek, a
kornyezettanulmany elkészitésében

az ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatok alapjan
nyomon koveti a téritési dij fizetési kotelezettséget, illetve mentességet

részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében
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e az Ovodaban jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat

e rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi 6nkormanyzat kapcsolddé rendeleteit

® biztositja a gyermekekkel kapcsolatos adatok védelmét.

A gyermekvédelmi munkat elosegito tevékenységek:

e rendszeres csaladlatogatasok, sziiloi értekezletek, nyilt napok, tinnepélyek, fogadoorak

e cldadasok, tanacsadas szervezése a sziillok részére

e ko6z0s kiranduldsok, munkadélutanok szervezése

e gyermeki és sziil6i jogok érvényesitési modjainak megismertetése

o fejlodés, fejlesztés nyomon kovetése, eredmények rogzitése a fejlettségmérd
dokumentécioban

e kapcsolattartas, egylittmiikodés szakemberekkel

e segitségnyljtds megszervezése az ) ¢és palyakezdé kollégdk részére a
gyermekvédelmi munkahoz.

Az ovodai dolgozokat hivatali titoktartasi kotelezettség terheli, kotelességiik a
jogszabalyok betartasa és betartatasa.

12. ANEMZETISEGI OVODAI NEVELESSEL OSSZEFUGGO
FELADATOK

Az intézmény Alapitd okiratanak megfelelden a kdszegi Kozponti Ovoda egy csoportjaban
német, a Horvatzsidanyi Tagdévodadban német és horvat a Peresznyei Tagdévodaban horvat
nemzetiségi nevelés folyik.

A nemzetiségi 6vodai nevelés sajatos célkitiizéseit és feladatait az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja, és a Nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve hatarozza meg.

Intézménylinkben a nemzetiségi 6vodai nevelés ,,nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii
ovoda” form4jaban valdsul meg.

A nemzetiségi nevelés célja

Az ovodaskoru gyermekek é€letkori sajatossagainak és egyéni fejlettségének megfeleldéen a
nemzetiség nyelvének és kultirajanak megismerése, elsajatitasa, a kulturalis hagyoméanyok
apolasa, atorokitése és fejlesztése.
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A nemzetiségi nevelés feladatai
Az 6vodapedagdgus:

biztositson anyanyelvi kornyezetet a gyermekek szamara

apolja és fejlessze a nemzetiségi életmodhoz, kultirdhoz kotédé hagyomanyokat és
szokasokat

készitse fel a gyermeket a nemzetiségi nyelv iskolai tanulasara

segitse a nemzetiségi identitastudat kialakulasat €s fejlesztését

teremtse meg a gyerekek érzelmni biztonsaganak feltételeit

torekedjen arra, hogy minél teljesebbé valjon a nemzetiség nyelvén folyo
kommunikécio

rendszeresen visszatéré kommunikacios helyzetekkel, biztositsa az utdnzason alapul6
nyelvelsajatitast

a nemzetiségi kultarkincsbdl (irodalom, zene, népi jaték) és az anyanemzet
kulturajabol tudatosan felépitett tematika segitségével valtozatos modon szervezze
meg a nyelvelsajatitast

rugalmasan alakitsa ki a heti-és napirendet

hasznalja ki a lehetdséget a jatékszituaciokban a nyelvi helyzetek megteremtésére a
latas, hallés, beszéd, cselekvés egy idében torténd érzékelésére

az ovodapedagogus beszéde (mimikaja, artikulacidja, gesztikulacidja) szolgaljon
mintiul a gyermekek szamara

az o6voda kornyezetének alakitdsa, hogy az tlikrozze a kisebbség kultarajat, a
kisebbség életmodjat, szokasait, hagyomanyait és targyi emlékeit.

Tevékenységformak
Nemzetiségi csoportjainkban

Jaték

a tevékenységi formakat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan alakitjuk
ki,

a tartalmakhoz felhasznaljuk a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi
kultura értékeit,

a nevelés magéaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok, szokéasok tovabborokitését,
valamint a nemzetiségi identitas megalapozasat és fejlesztését.

A kiilonboz6 jatékfajtak pozitivan hatnak a nyelv elsajatitasara.

crer

(pl. olbeli jatékok).
Az 6vodapedagdeus feladata:

teremtse meg az elmélyiilt jaték feltételeit
biztositson élményeket, otleteket, lehetdségeket a sokszinti jaték kialakulasahoz
segitse eld babozassal és dramatizalassal a nyelv gyakorlasat.
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Verselés, mesélés

A gyermek Oromét leli a ritmusban, hangzasban. A rimek, versek beépithetdk az 6voda
mindennapjaiba. A nyelv zeneisége, ritmusa segitséget nyujt a kiejtés megtanuladsdban. A
gyermekek korében kedveltek a mondokak, felkeltik érdeklddésiiket az idegen nyelv irant,
ismétlésre 6sztdnzi dket.

Jelentds szerepe van a képeskonyveknek, mert ezek megjelenitik, és egyben érthetobbé teszik
a hallott kifejezéseket, szavakat.

Az 6vodapedagdgus feladata:

e olyan mesék, versek, mondokak, képeskonyvek kivalasztasa, amelyek nyelvileg
egyszeriiek, konnyen érthetoek.

Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

A zenei anyagok ismétlése fokozza a gyermekek biztonsagérzetét. A tanulasuk soran a
kisebbségi hagyomanyok 4polaséaval is megismerkednek a gyermekek, nd a szokincsiik.

Az éneklés, mondokazas, énekes jatékok soran a kiejtés begyakorlasara is van lehetoség.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy torekedjen:

e ahallas, éneklés, mozgas, beszéd egységére
e azegyéni és kozos tevékenységek biztositasara.

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
A tevékenységi formak sokféle lehetdséget biztositanak a nemzetiségi nyelv hasznalatara.
Az ovodapedagdgus feladata:

o alkotas kozben nevezze meg a felhasznalt anyagokat, szineket, formaékat, stb.
e atechnikai Iépéseket is a nemzetiség nyelvén magyarazza el.

Mozgas
A nyelvi anyagot ezen a tevékenységi teriileten a szakkifejezések adjak.
Az 6vodapedagdgus feladata:

e a gyermekek mozgasigényének kielégitése
e nemzetiségi nyelven vezesse le a mozgasos jatékokat
e szemléletes bemutatdssal segitse a megértést.

A kiilso vilag tevékeny megismerése
A kornyezeti €s a nyelvi nevelés kolcsonhatasban all egyméssal. A nyelvi feladatoknak a
gyermeki tapasztalatokhoz, ismeretekhez kell igazodniuk, melyet a gyermek a kdrnyezetébdl
merit.
Az 6vodapedagogus feladata:
e olyan témakat valasszon, amely felkelti a gyermekek érdeklodését
e kozvetlen kornyezetben szervezzen tapasztalatszerzést, mert ezzel megkonnyiti a
nyelvhaszndlatot
Munka jellegii tevékenységek
Az 6vodapedagogus feladata:

e cgyszerl utasitdsokkal, megbeszélésekkel bovitse a gyermekek szokincsét.

76





Tevékenységekben megvalosulé tanulas
Az dvodéban a tanulds folyamatos, jelentds részben utdnzéasos, spontan tevékenység. Az egész
6vodai nap folyaman ad6do helyzetekben valosul meg.
Az 6vodapedagogus feladata:
e a tevékenységek soran olyan lehetéségeket biztositson, amelyek a nyelvismeret
megszilarditasat, bovitését teszik lehetdvé

e Dbeszéde legyen példamutatd, minta: kiejtés, nyelvtani helyesség stb.
e biztositson minél tobb alkalmat ismétlésre

e atevékenységeket magyar nyelven alapozza meg

e anemzetiségi nyelv hasznalatat a nevelésbe folyamatosan épitse be.

A fejlodés jellemz6i 6vodaskor végén
Az altalanos jellemzdket pedagogiai programunkban foglaltuk dssze.
A nemzetiségi 6vodai nevelés jellemzdi 6vodaskor végére
e a gyermekekben pozitiv érzelmi viszony alakul ki a nemzetiség kultaraja és nyelve irant
o ¢letkoruknak ¢és egyéni képességeiknek megfelelden rendelkeznek olyan szdkincesel,
amely lehetdvé teszi, hogy a megszerzett ismereteket a nemzetiség nyelvén tudja
kozvetiteni
e egyszerli kommunikacids helyzetekben eligazodik
e ismernek a nemzetiség, az anyaorszag kultirajabol meritett dalokat, meséket, verseket,
mondokékat €s jatékokat (esetenként tajnyelven is)
e ismernek a helyi nemzetiségi szokdsok, hagyomanyok és targyi kultara értékeibdl,
megtanuljk azok tiszteletét és megbecsiilését.

13. A FEJLODES JELLEMZOI AZ OVODASKOR VEGERE?

1. A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés és az Ovodai nevelési folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége az Ovodaskor végére eléri az iskolai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettséget. A gyermek az Ovodaskor végén belép a lasst
atmenetnek abba az 4llapotdba, amelyben majd az iskoldban, az &vodasbol iskolassa
szocializalddik. A rugalmas beiskoldzas az életkor figyelembevétele mellett lehetdséget ad a
fejlettség szerinti iskolakezdésre.

2. Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte sziikséges: testi, lelki és szocialis
érettség, amelyek egyarant sziikségesek az eredményes iskolai munkahoz:

a) A testileg egészségesen fejlodé gyermek hatéves kora koriil eljut az elsé alakvaltozashoz.
Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas. Teste ardnyosan fejlett, teherbiro.
Mozgasa Osszerendezettebb, harmonikus finommozgasra képes. Mozgasat, viselkedését, testi
sziikségletei kielégitését szdndékosan iranyitani képes.

2 Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012. (XIL 17.) Kormanyrendelet 1.melléklet
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b) A lelkileg egészségesen fejlédé gyermek az dvodaskor végére nyitott érdeklédésével
készen 4ll az iskolaba lépésre. A tanuldshoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai
tanulds megkezdéséhez. Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik. Kiilonds jelentésége
van a téri észlelés fejlettségének, a vizualis és az akusztikus differenciacionak, a téri
tajékozottsagnak, a térbeli mozgésfejlettségnek, a testséma kialakuladsanak.

A lelkileg egészségesen fejlodé gyermeknél:

— az Onkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, tovabba a kozvetlen felidézés mellett
megjelenik a szandékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés iddtartama; a felismerés
mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés,

— megjelenik a tanulas alapjat képezd szandékos figyelem, fokozatosan ndvekszik a
figyelem tartalma, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa és atvitele,

— a cselekvo-szemléletes és képi gondolkodds mellett az elemi fogalmi gondolkodas is
kialakuloban van.

Az egészségesen fejlodd gyermek:

— ¢érthetden, folyamatosan kommunikal, beszél; gondolatait, érzelmeit masok szédmara
¢érthetd formaban, életkordnak megfeleld tempdban és hangsullyal tudja kifejezni, minden
sz6fajt hasznal, kiilonb6z6 mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot, tisztan ejti a magéan- és
massalhangzokat azzal, hogy a fogvaltassal is 0sszefliggd nagy egyéni eltérések lehetségesek,
végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét,

— elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és kornyezetérdl; tudja nevét, lakcimét, sziilei
foglalkozasat, felismeri a napszakokat; ismeri és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos
kozlekedés alapvetd szabdlyait; ismeri sziikebb lakohelyét, a kornyezetében €16 ndvényeket,
allatokat, azok gondozasat és védelmét; felismeri az 61tozkddés és az iddjaras Osszefliggéseit.
Ismeri a viselkedés alapvetd szabalyait, kialakuloban vannak azok a magatartasi formak,
szokasok, amelyek a természeti és tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megovasdhoz
szlikségesek; elemi mennyiségi ismeretei vannak.

€) Az 6vodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskolara. A szocialisan
egészségesen fejlodd gyermekkedvezd iskolai légkorben készen all az iskolai élet €s a tanitd
elfogadasara, képes a fokozatosan kialakul6 egyiittmiikddésre, a kapcsolatteremtésre felndttel
¢s gyermektarsaival.

A szocialisan érett gyermek:

— egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja szlikségletei kielégitését,

— feladattudata kialakuloban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasban, a feladatok
egyre eredményesebb — sziikség szerint kreativ — elvégzésében nyilvanul meg; kitartdsanak,
munkatempdjanak, 6nallosaganak, onfegyelmének alakulasa biztositja ezt a tevékenységet.

3. A haroméves kortol kotelez6 dvodaba jaras ideje alatt az 6vodai nevelési folyamat célja,
feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi €s szocialis fejlodésének eldsegitése.

4. A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek
segitségével végzett pedagogiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettséget.

5. A kiemelt figyelmet igényld gyermekek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogado
intézmény elvarasait az iskoldba keriil6 gyermekekkel szemben.
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JOGSZABALYI ALAPOK

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

2003. ¢évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

Rendeletek

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

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve kiadasarol

Felhasznalt szakirodalom:

Nagy Jenéné: Csak tiszta forrasbol; ONME Ovodapedagogusok Orszigos Szakmai
Egyesiilete Szolnok 2002.

Nagy Jenoné: Tehetségigéretek gondozasanak elmélete és gyakorlata, ONME
Ovodapedagogusok Orszagos Szakmai Egyesiilete Szolnok 2012.
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Legitimacios zaradék

A Pedagodgiai Program elkészitése az intézményvezetd felelossége, a nevelbtestiilet fogadja
el, a Kozalkalmazotti Tanacs és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely
az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban elfogadott, modositott
Pedagodgiai Programja.

A Pedagogiai Programban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Az 6vodai nevelési program modositasa
A nevelési program modositasanak indokai:
e Jogszabalyi valtozas esetén,
e Neveldtestiileti javaslat.

A modositott pedagdgiai programot a jovahagyast koveto nevelési év szeptember 1. napjatol
kell bevezetni.

A pedagogiai program nyilvanossagra hozatala:
Ovodank Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdeklddé szamara megtekinthetd.
A program egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken tekintheté meg:

e aKozponti Ovoda honlapjan,

e az ovodai irattarban,
e az ovodavezetdi, tagovodavezetdi irodakban.

ZARADEK

Koszeg, 2017, ..o
Ph.
Guttmann Ferencné

intézményvezetd
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Nyilatkozatok

A Sziilok Kozossége, a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéln Kozos Igazgatast
Koznevelési Intézmény Pedagdgiai programjanak elfogadasdhoz a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A szul0i szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kozponti Ovoda és Bolesdde Tobbeélu Kozos Igazgatast
Ko6znevelési Intézmény Pedagdgiai programjanak elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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A Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos
Igazgatasi Koznevelési Intézmény Pedagodgiai programjanak elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A Német Nemzetiségi Onkorményzat
Képviseldtestiilete nevében
K6szegfalvi Agnes
elnok

A Horvatzsidanyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbceélu Kozos Igazgatasti Koznevelési Intézmény Pedagbdgiai programjanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ........ napjan

Horvatzsidanyi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviselbtestiilete nevében
Krizmanich Istvan
elnok
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A Kiszsidanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbeélu Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény Pedagogiai programjanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezésé¢hez egyetértési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

Kiszsiddnyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviselotestiilete nevében

Marquard Borbéla
elnok

Az Olmodi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbceéln Ko6zos Igazgatast Koznevelési Intézmény Pedagogiai programjanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

Olmodi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete nevében
Hergovich Vince
elnok
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A Peresznyei Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozponti Ovoda és Boleséde
Tobbeélu Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény Pedagogiai programjanak elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat Korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

Ph.

Peresznyei Horvat Nemzetiségi Onkorményzat
Képviselotestiilete nevében
Nickl Pal
elnok
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A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéli Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény

nevelOtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokdnyvben szerepld ........... %-0S igenld
elfogad6 hatdrozat alapjan ........... €V hoé .......... napjan az
intézmény Pedagdgiai programjat ..........ccccvevereverieneenienieneneens hatérozatszamon elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tanusitjak.

Kozponti Ovoda Felsévarosi Tagdvoda
nevelOtestiiletének képviseldje nevelOtestiiletének képviseldje
Horvatzsidanyi Tagdvoda Peresznyei Tagovoda
képviseldje képviseldje

Bolcsdde képviseldje

Kl oo

Ph.

intézményvezetod
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Intézmény neve:

Kozponti Ovoda és Bolcsdde, Tobbcélii Kozos Igazgatdsi Koznevelési
Intézmény Bolcsodéje

Hivatalos roviditett név: KIKI Bolcsode

Intézmény székhelye:

9730 Koszeg, Varkor 42.

Az intézmény telephelyve:

KIKI Bolcsode

Ellatasi formaja:

— szakmailag onallo intézmény
— munkaltatoi jogokat az intézmény vezetoje gyakorolja

A bolcsode elérhetoségei:

9730 Kdszeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 25.

Tel/fax.: 94/656-130
Mobil: 30/237-0534
e-mail: koszegibolcsi@gmail.com
honlap: koszegibolcsi-hu.webnode.hu
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1. BEVEZETO

., Az ujabb lélektan meggyozden fejti ki, hogy a nevelésben
a kora gyermekkor sokkal fontosabb a kovetkezo éveknél.
Amit ez a kor elront vagy elmulaszt,
késobb helyrehozni nem lehet.

Ezekben az években eldol

az ember sorsa joforman egész életére.”
(Kodaly Zoltan)

A bolcsdde miikodését meghatdarozo jogszabalyok, iranyelvek:

— A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

— A személyes gondoskodéast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

— A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai modszertani levél — SZMI 2009

— A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

2. BOLCSODE BEMUTATASA

Készeg Vas megye nyugati részén, az osztrak hatar kozelében, az Alpok labanal teriil el.
Bolcsédénk a készegi Kozponti Ovoda és Boleséde, Tobbeéla Kozos Igazgatisu Koznevelési
Intézmény intézményegysége. A bolcséde 2009-ben nyitotta meg kapuit. A varos egyik
legszebb részén, a Csonakazo-tdo kozelében, csaladi hazas Ovezetben, jo levegdjii, nyugodt
kornyezetben helyezkedik el, a FelsOvarosi Tagdvoda 0y épitésii toldaleképiileteként.

Vérosunkban jelenleg nem miikddik més bolcsdde.

Az intézmény 1 gondozasi egységgel, azaz 2 csoporttal, 24 féréhellyel mikodik. A
csoportok tagasak, vildgosak, otthonossagot keltd, jatéktevékenységre kedvet ébresztd, inger
gazdag kornyezet. Jatszokertiink védett, fakkal, bokrokkal koriil olelt teriilet, ahol szivesen
tartozkodnak a gyermekek.

A bolcsddei szolgaltatas igénybevétele egész évben folyamatos. A bolcsdde a funkcidjanak
megfelelden kialakitott, akadalymentesitett épiilet.

1.1. Targyi feltételek

A gyermekszobak vilagosak, tdgasak, falai pasztellsziniiek, berendezésiik modern, a
szakmai feltételeknek megfeleld. A nyilaszarok (ablak, teraszajto) jol zarhatok, buktathatok és
nyithatok. A két csoportszoba kozott dupla szarnya ajté van, ez fontos az atlathatosag és a
feliigyelet miatt. A gyermekszobdk alapteriilete kozvetlen természetes megvilagitast kap az
ablakokon ¢és az Tlvegezett ajton at. A jatékkészlet minden tevékenységforméahoz
rendelkezésre all, egészségiigyi és pedagdgiai szempontbol megfeleloek, jol tisztithatoak,
elhelyezésiik nyitott polcon, tarold kosarakban torténik. A feliigyeletet igényld jatékok a
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kisgyermeknevelOk altal elérhetd polcon vannak. Mindkét csoportszobaban biztositottak az
alapjatékok (babdk, labdak, képeskonyvek, jatszokenddk, mozgasfejlesztd jatékok). A
csoportszobak iiveges ajtoval kapcsolddnak a fiirdészobakhoz. Egyik fiirdészoba kapcsolodik
a kozos gyermekoltozéhoz. A gyermekek Onallosodasat segitd berendezési targyak,
felszerelések (gyermekmosdd, gyermekfiirdokad, polyazd asztal, torolkozotartd, tikor,
gyermekoltdzo szekrény) a gyermekek igényeihez, méreteihez igazodnak. A helyiségek teljes
alapteriilete természetes megvilagitast, az livegezett ajtok biztonsagi tiveggel ellatottak.

Az alvas, pihenés konnyli milanyag un. Wesco dagyakon, illetve szilikség esetén
gyermekkisagyban torténik, sajat agynemi hasznalattal. A bolcsdéde napi négyszeri étkezést
biztosit. Az étkezést a bdlcsdde — a fenntartd altal kotott ellatasi szerzOdés keretében — a
JustFood Kft. vallalkozasaban iizemeltetett konyhardl biztositja. A targyi feltételek
megfeleloek, de torekedni kell jobba tételiikre.

Az udvar a gyermekek szabad levegdn torténé jatékahoz biztositja a sziikséges
mozgasteret.

A jatszokert tagas, fak biztositjdk az arnyékos teriileteket, valamint a homokozd
arny¢kolasat is. A homokozd szélvédett, j6l megkozelithetd helyen van kialakitva. A kiilsd
szennyezddésektdl haloval védett, a szegélyzetének burkolata ,,U” gumiprofil, talajjal egy
szinten helyezkedik el.

Udvari jatékok tobbfunkcids mozgasfejlesztéd jatékok (maszoka, csuszda, bujocskacsod
kombinacidja), labbal hajtés jarmiivek, hintaasztal, roticom, maszévar. A jatékok EU
szabvanynak megfeleldek, biztonsagosak.

A terasz burkolata jarélap, mely jol tisztan tarthatd. Arnyékolasat mozgathatd napvéds
ponyva biztositja. A terasz kozvetleniil kapcsolddik a csoportszobdkhoz teraszajtokkal, illetve
jatszoudvarhoz, lejtds kijarattal és oldalt 1épcsdvel. A terasz a gyermekek levegdztetését
szolgalja. A gyermekek a teraszon babakocsit tologathatnak, motorozhatnak, kisautozhatnak.
Ezek is fejlesztik a reakcididdt, nagymozgast, az egyensulyérzéket. A teraszon akar pihend-
szivacsok, kis miianyag székek, asztalok, szényeg elhelyezése is megoldhatd, ezek a
gyermekek pihenését szolgaljak, illetve jatszhatnak is rajta.

A bolcsode egyéb helyiségei:
- iroda
- dolgozdk szocialis helységei (teakonyha (irodaval egyben) 61t6z6, zuhanyz6, WC)
- takaritoszer raktar
- mozgaskorlatozott WC
- babakocsi tarolo

Bolcs6édénkben 2 db 12 f6s vegyes életkort csoport talalhato.

Csoportok elnevezései:
Katica csoport - Pillangé csoport

A bolcsode nyitva tartasa:
A bolcséde munkanapokon 6.30-16.30 - ig tart nyitva.
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1.2. Személyi feltételek
- 1 6 bolcsédevezetd, kisgyermekneveld
- 4 16 kisgyermekneveld, ebbdl 1 {6 részmunkaiddben

- 1 {6 bolcsodei dajka

A szakdolgozok besorolas szerinti beosztasa:

Kategoria | A |B | C | D | E | Pedagogus
l.
Fé 1 (25 2

Feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.
A kisgyermekneveld legfobb munkaeszkdze a sajat személyisége. Alapvetd tulajdonsaga
az empatia, az elfogadas és a hitelesség. Tudataban van annak, hogy személye és viselkedése

mindenkor példa a gyermekek és a sziilok szamara.

Elvarasunk, hogy a kisgyermekneveld képes legyen:

- érzelmi biztonsagot nyujto szeretetteljes kapcsolat kialakitasara minden
gyermekkel

- a gyermeki személyiség kibontakoztatasara

— a gyermekek neveléséhez, fejlesztéséhez egyéni modszereket alkalmazni

- énekével, mesemondasaval esztétikai élményhez juttatni a kisgyermekeket

— a szlilokkel egylittmitkddve eldsegiteni a szokasok, a viselkedési szabalyok
elsajatitasat

- folyamatos megujulasra, szakmai fejlédésre

Dr. Kiss Gabriella bolcsédeorvos hetente tesz latogatast intézményilinkbe. Figyelemmel
kiséri a gyermekek fejlodését, vezeti az egészseégligyi torzslapon a sziikséges dokumentaciot,
ellendrzi az étlapot, illetve sziikség esetén segitséget nyujt az érdeklddo sziiloknek.

3.  AZELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET
JELLEMZOI

Bolcsddénkben - a gyermekjoléti alapellatas részeként - a csaladban nevelkedd 20 hetes —
3 éves kort gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszeri nevelését-gondozdsat végezziik,
¢letkoranak megfeleld étkeztetését biztositjuk azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei,
neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd képzésiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatdsarol nem tudnak gondoskodni.

Ha a gyermek a 3. életévét év kdzben betoltotte, - a sajatos nevelési igényll gyermek 5.
¢letévét - a nevelési-gondozasi év végéig, augusztus 31-ig maradhat a bolcsédében.
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Amennyiben a gyermek szeptember 1. és december 31-e kozott tolti be a 3. életévét, - a
sajatos nevelési igényll gyermek 5. életévét - a sziild, torvényes képviseld vallalja, hogy a
gyermek ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsdde Felvételi Szabalyzata is tartalmazza az ellatasra jogosultak korét és az ellatas
igénybevételének maodjat.

A bélesodébe elsosorban Koszeg aros kézigazgatasi teriiletérdl érkezo 20 hetes — 3 éves
koru gyermekeket vesziink fel bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi  hellyel
/lakcimkartyaval igazolva/, az Alapito Okirat 4.5 pontja alapjan (,,A koltségvetési szerv
illetékessége, miikodési teriilete: bolcsdde tekintetében Koszeg Varos kozigazgatasi teriilete”
(Alapito Okirat, 2017: 3))

A bolcsdde alapellatas keretében napkdzbeni ellatast nyujt a gyermekek szamara.

Feladata: a harom éven aluli gyermekek nevelése-gondozasa, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az ¢életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

A bolcsodei ellatds soran a gyermek életkordanak és egészségi dllapotanak megfeleloen
biztositjuk:
— nevelés és gondozas feltételeit
— afokozatos beilleszkedés lehetoségét
— megtelelo textiliat €s butorzatot

— ajatéktevékenység feltételeit
— aszabadban valo tartozkodas feltételeit
— az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést.

4. A BOLCSODEI NEVELES CELJA

A bolcs6dei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturdlis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bdlcsddei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi,
amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét.

A bolcsdder nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio szemléletének
széles korli értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedd
prevencids tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatdst nyljtd intézmény, szolgaltatd
csaladbarat intézményként, szolgaltatdsként hozzajarul a csaladok életmindségének
javitasahoz, a sziilok munkavallalési esélyeinek noveléséhez.

Célunk a csaladban nevelkedd kisgyermek szamdra a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni
ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsagénak é€s jollétének megteremtésével,
feltétel nélkiili szeretettel €s elfogadassal, a gyermek nemzetiségi, etnikai hovatartozasanak
tiszteletben tartasaval, identitasanak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével,
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tapasztalatszerzési lehetoség biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtasaval eldsegiteni a
harmonikus fejlodést.

A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian ¢l6 csaladok gyermekei esetében a
hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas
intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittmiikddve.

A valamilyen kisebbséghez tartoz6 gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartasa, az identitastudat kialakulasanak segitése.

5. A BOLCSODEI NEVELES FELADATAI

A bolcsddei nevelés feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek bolesddei nevelésének
¢s esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes — 3 éves egészséges, €s a
20 hetes - 6 éves sajatos nevelésli igényli gyermek testi - és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, az optimdlis fejlddés eldsegitése. A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a
hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés. A sajatos nevelési igényli gyermekek
habilitacigjanak és rehabilitdciojanak segitése a gondozés, nevelés, az egyéni és a csoportos
foglalkozasok keretében.

5.1. A csaladok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A bolcsdde, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziildi kompetencia fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek
megismerése, tAmogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.

A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziillok és a kisgyermekneveldk kozotti
egyenrangl, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat, elengedhetetlen feltétele a
kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. Nevelomunkank a csaladnevelésre épiil, azt
kiegészitve szolgalja a gyermekek és a csalad érdekeit. A sziil6 ismeri legjobban
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokésait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve
ezzel a kisgyermeknevelot a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni banasmod
kialakitdsaban. A csaladokkal valo kapcsolatfelvétel a jelentkezés alkalmaval kezdddik. A
szlilok  t4jékozodhatnak bolcsédénk kornyezetérdl, szakmai programjardl, neveldi
munkankrol. Mi is megtudjuk milyen elvarésai, elképzelései vannak a csaladoknak. Az elsd
szililéi értekezlet, valamint a beszoktatdst megel6z6 csaladlatogatas alkalmaval a csaladok
megismerkednek a kisgyermeknevelokkel, a személyes kapcsolat, a segitd, tamogatod
magatartas, az igények, elvarasok, szokdsok Osszehangoldsaval pozitiv egylittmikodés
kezdddik. A kisgyermeknevelé, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a
sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, modszereket. Bolcs6dénkben csaladi programjaink soran a kapcsolat
elmélyitése, megerositése fontos célkitiizés. A sziilocsoportos beszélgetések, sziiloi
értekezletek, a szakmai programunkra épiilo csaladi osszejovetelek: Adventi délutan,
farsangi elokésziilet, gyermeknap...stb. alkalmas arra, hogy megosszak a
kisgyermeknevelokkel ¢és egymassal, a felmeriilé kérdéseiket, tamogathassuk,
segithessiik az 6ket érinté kérdésekben.
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5.2.  Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos
kornyezet megteremtése. Célunk az egészségiigyi szokasok, életméd kialakitisa, melynek
bolcsédénkben alapozo jellege van.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben
valosul meg. A rugalmas, Kisgyermek életkorahoz, évszakhoz igazodd napirend biztositja a
harmonikus fejlodést. Az ¢letkornak megfeleld valtozatos ¢és egészséges korszerli
taplalkozas, a gyermekek tapanyagigényét kielégiti, figyelembe véve a gyermekek étrend;jét,
diétas sziikségleteit. A taplalék mennyiségileg s mindségileg is helyes 0sszetételll, higiénés
kovetelményeknek megfeleld konyhatechnikai eljarassal késziil. A nevel6i munka soran a
kisgyermeknevelok gyiimélesnap keretén beliil az egészséges taplalkozasra nagy hangsulyt
fektetnek. A vitamin sziikségleten kiviil elésegiti a megismerési folyamatokat, tapasztalatot,
tudast, élményt kozvetit. Bolcs6dénkben a kisgyermekneveldink tavasszal a kiskertben,
valamint a terasz virdgladaiba a gyermekekkel egyiitt viragokat, ndvényeket {iltetnek. A
tavaszi-nyari honapokban a gyermekekkel egyiitt nevelgetik-gondozzak ezeket.

Bolcsédénk melletti  tagévodaban melegitd konyha miikddik. Osszekdtd folydson
keresztiil, talald kocsin, az eldirdsoknak megfelelden lefedve, letakarva tolja at a bolcsodei
dajka az ételt. A sziiloknek a beszoktatas soran lehetéségiik van megkostolni, gyermekiik
milyen ételt fogyaszt bélcsédénkben.

A jatékhoz, mozgashoz, a biztonsagos kornyezet megteremtése sziikséges, mely az
egészséges testi fejlodést szolgalja. A gyermekek mozgasigényének kielégitésére, mozgasos
jatékra, a szabad levegén vald valtozatos mozgasra, megfeleld mozgasfejlesztd eszkdzokkel,
udvari jatékokkal teremtiink lehetdséget.

Nyugodt, szeretetteljes 1égkort biztositunk a gyermekek pihenéséhez, alvasdhoz.
Igazodunk a gyermekek egyéni alvasritmusahoz, amennyiben sziikséges biztositjuk a napi
kétszeri alvast.

Az egészséges ¢letmod, az egeészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd
kultarhigiénés szokéasok kialakitasdra. Nagy hangsulyt fektetiink a higiénés feladatokra,
kornyezetlink tisztantartasara. A kisgyermekeknél a kultarhigiénés szokasok kialakitasara,
azok beépiilésére. A reggeli érkezéskor bevételnél, valamint étkezések elott és sziikség szerint
a kézmosasra. Az étkezések utani szalvéta hasznalatra. A fogmosas technikajanak
kialakitasara, a szajoblitésre, fogszuvasodéds elleni védelemre. A gyermekek megfeleld
oltozetére, és a fényvédelemre, melyek mind a kisgyermekek egészségvédelmét szolgaljak.

Bolcs6dénk szakmai programja a hagyomanyorzésre épiil. A kisgyermeknevelok a
foglalkozasok soran a gyermekek altal késziilt alkotasokkal a kornyezet szépitését, diszitését
szinesitik, ezzel is eldsegitjiik életmddbeli szokasok kialakitasat. Feladatunk ismeretek
atadasa, egészségvédd szokdsaink kialakitdsa a kisgyermekeknél, a csalddok szamara

felvilagositas.
A prevencios feladatok megvaldsitdsdhoz sziikség esetén specidlis szakemberek is
bevonhatok — dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentalhigiénés szakember,

gyermekfogszakorvos, stb.
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Preventiv szerepet tolthet be, az intézmény lehetdségeihez mérten a nagymozgasok
gyakorlasahoz, fejlesztéséhez sziikséges eszkozok.

5.3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A feladat megvaldsitasanak alapja az érzelmi biztonsagot nyjtd nevel6i magatartas. Ez
magaban foglalja, a szakember érzelmi elérhetdségét €s hitelességét, az érzelmek kifejezésére
valo 0sztonzést, a pozitiv és biztatd iizenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és
hatarok megfogalmazasat. A kisgyermek bolcsddébe kertilése tobb lehetdséget teremt a tarsas
kapcsolatok megtapasztalasara.

Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, tolerancia, empatia gyakorlasanak szinterei. Ezek
felismerése és timogatasa hozzajarul az érzelmi €s tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.

Az egyiittélés szabalyainak elfogadtatasdra, a masok iranti nyitottsdg megoOrzésére is
torekedni kell. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek kommunikativ képességének
fejlesztése érdekében, az ingerekben gazdag nyelvi kdrnyezet biztositasa, a kommunikacios
kedv felkeltése €s fenntartasa a bolcsddei nevelés minden helyzetében. A napi tevékenységek
soran a kisgyermeknevelok mondékakkal, énekekkel, versekkel, mesékkel, és tiszta
beszéddel formaljak a beszédkészség fenntartasat, kialakitasat, amelyek az érzelmi
biztonsag fejlesztését is szolgaljak. Jaték soran a folyamatos kommunikacié, az
ismeretek atadasa, a kozos élmények, az egymasra figyelés tiikrében folynak. Alkalom
nyilik tarsas kapcsolatok alakitdsara, formaldsara alkotdsaink soran. Megszokjak, hogy
vigyaznak, megbecsiilik, tarsaik €s sajat maguk altal készitett munkaikat, rajzaikat, plasztik
formaikat.

A gyermekek sziiletésnapjat bélcsodénkben megiinnepeljiik, ezzel erdsitjiik az én tudatukat,
érzelmi vilagukat, kozosségben betdltott szerepiik fontossagat. Sajat készitésli ajandékunkkal
oromot, boldogsagot csalunk sziviikbe.

Kiilonos figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényt, a hatranyos helyzetii gyermekek
tarsas €s érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval
is. Fontos szamunkra, hogy a hatranyos helyzeti gyermekek Dbeilleszkedését,
alkalmazkodasat, fejlodését elésegitsiik, tamogassuk a sziileiket gyermekiik
szocializaciojanak elosegitésében.

5.4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének kialakitasa é€s erdsitése, a jatékos felfedezés ¢és a
cselekvéses tanulds lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével
torténik. A bolcsddei nevelés helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tdjékozodast,
a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nyujtdsa, az 6nalld probalkozas és a kreativitas
tamogatasa.

Az onallo valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batorito, 6sztonzo
neveldi magatartas. Neveloi munkank soran lehetoséget teremtiink sokoldalu észlelésre,
érzékelésre, emlékezet, képzelet, gondolkodas fejlesztésére. A kiilonb6z6 technikak,
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anyagok felhasznalasaval, az eszkozokkel €s sajat keziikkel vald tevékenység soran kialakul
benniik az alkotas iranti vagy. Sikban ¢s térben vald dbrazolassal is megismertetjiik dket. A
foglalkozasok soran a kisgyermekneveldk felkeltik a gyermekben az alkotas 6romét, mely a
vizualis alkotoképesség €s befogadoképesség fejlesztését szolgalja.

6. A BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI

6.1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolesddei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet Iényege, olyan
komplex latdasmod alkalmazéasa, amely nemcsak a kisgyermeket, hanem a csalddot tekinti
kiindulé pontnak. Az alrendszerek mikodését €s az interakcids mintdkat a kisgyermek
visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csaldd erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erdsségek
hangstilyozasa altal a szakember hozz4ajarul a csaladi jolét fenntartasdhoz.

6.2. A koragyermekkori intervencio szemléletének befogaddsa

A koragyermekkori intervencié azt jelenti, hogy minél kordbban és minél szélesebb
korben, mar az esetleges problémak kialakulasa eldtt, figyelmet kell forditani a csaladok
tamogatasara. Magéaba foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek sajatos
sziikségleteinek tamogatasat szolgalja. A bolcséde funkciojat tekintve alkalmas szintere a
koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasara, alkalmazéasara. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld feladata a rizikoval terhelt csaladok fokozott tdmogatdsa, az estlegesen
felmertil6 fejlddésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.

6.3. A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsdde a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait €s szokdsait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziildk szdmara lehetdvé tenni a tevékeny,
kiilonb6z6 szinteken és modokon megvalosuld bekapcsolodast a bolesddei életbe. A sziilok
szamara lehetdvé tesszilk a tevékeny, kiillonbozd szinteken és modokon megvalosulod
bekapcsolddast a bolcsdde életébe.

6.4. A kisgyermek személyiségének tisztelete

A Kkisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet6 individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmad illeti meg.

A bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd emberi jogok
tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani a kiilonb6zd faji, kulturalis, vallasi, nyelvi,
nemi valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozdségek irdnti tolerancia kialakitasara.
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6.5. A kisgyermeknevelo személyiségének meghatdarozo szerepe

A bolcsédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol adodéan meghatirozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitasara megfeleld szakmai identitassal, kellé Onismerettel,
magas szintli tarsas készségekkel bird szakember képes. Eppen ezért a kisgyermekneveld
felelés szakmai tudasa szinten tartdsaért, gyarapitasaért, mentalis allapota karbantartasaért,
szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

6.6. A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd adaptacios iddszakra ugy tekintiink, mint a
kisgyermek elveszett biztonsdganak tjrateremtésére.

A kisgyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat kisgyermekneveldi”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgdl a tajékozddashoz, a jo szokdsok kialakuldsdhoz.

A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymadsra ¢épiilésébdl fakado
ismétlédések tajékozodasi lehetdséget, stabilitdst, kiszdmithatdosdgot eredményeznek a napi
események soraban, ndvelik a gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtasa természetszerlileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak
minden formajatol valo védelmet is.

6.7. Fokozatossdag megvaldsitisa

A fokozatossagnak a bdlcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas estén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 10 helyzetekhez valéo fokozatos hozzaszoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 1j megismerését, a szokasok kialakulasat.

6.8.  Egyéni bandsmaod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus,
hiteles nevel6i magatartasa. A gyermeki kompetencidkat -elismerjiik, és vélasztasi
lehetdségeket biztositunk az egyes élethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanuldsokat
tamogatjuk, megerdsitjiik.

A kisgyermeknevel6 meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfeleld kornyezet
kialakitasaval, a gyermek életkori- €s egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és
pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek fejlodését.

Fontos, hogy a bolcs6débe jaré gyermekek folyamatosan érezzék a roluk gondoskodo
felndtt elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlodik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentds
eltérést mutat, ha viselkedése bizonyos esetekben kiilonbozik a megszokottol, emiatt
nehezebben kezelhetd. A bolesddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis, és valldsi hovatartozasat.
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Fontos, hogy a bolcsddébe jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd
mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot nyljtdé gondoskodasban és tamogatasban.

6.9.  Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei.

A nevelésnek ¢és a gondozasnak elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A fiziologias
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendl sziikségletek kielégitésének feltételeit.
A professzionalis gondozas, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a
nevelési feladatok megvalosuldsanak egyik kiemelt szintere.

6.10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

A korai ¢életévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulas
oromét, megerdsodjon benne a vildg megismerésének vagya. Segiteni kell a kisgyermekek
onallo kezdeményezéseit, kivancsisaguk fenntartasaval, pozitiv visszajelzésekkel. Igy
teremtiink biztos alapokat az egész életen at tartd tanulds folyamatahoz.

7. SZAKMAI PROGRAM ISMERTETESE

., Kulturdt nem lehet 6rokolni. Az elédok kulturdja egy-kettére elpdrolog, ha minden nemzedék
ujra meg ujra meg nem szerzi maganak.”
(Koddly Zoltan)

Szakmai Programunk a hagyomdnyérzésre épiil.

Bolcsodénkben fontosnak tarjuk a hagyomanyok apolasat. Minden jeles napot egy
hosszabb eldkésziilettel vezetiink be. Arra toreksziink, hogy az egylittmunkalkodas,
egyiittjatszas, a tervezgetés altal izgalmassa tegyiik a varakozas idészakat. A sziilokkel egyiitt
minél tobb szerepet vallalunk, hogy a gyermekeknek igazi élményt jelentsenek ezek a napok.

A hagyomdany0rzés altal évszakonként, havonként a természet, a kdrnyezet, a ndvényvilag
¢s az allatvilag megfigyelése, megtapasztaldsa kiilonb6zo jatékos tevékenységek segitségével.
Beszélgetések az iddjarasrol, a novényekrodl, allatokrol, kornyezetiinkrdl. Lehetdségiink van a
Felsovarosi Tagdévodaba szinhdzi eldadasokra (természetesen a bolcsddések életkoranak
megfeleldekre), 6vodasok eldadasaira iinnepek alkalméval (pl. Plinkdsd) atmenni, melyek
szintén élményekkel gazdagitjak a gyermekeket.

A bolcsOdések szamara szervezett programok alkalmaval (Advent, gyermeknap, farsangi
mulatsag...stb.) is igyeksziink zenei élményekben részesiteni a gyermekeket, hangstlyt
fektetve a minél korabbi zenei nevelésre. Fontosnak tartjuk az €16 zenét, a furulyazast a
kisgyermekek szamara. Kiilonb6z0 hangszerek hasznalata a kisgyermekneveldk altal, melynél
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fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek is megtapinthassak, megszolaltathassak, jatszhassanak
rajta, ezeket mindennapjaink soran hasznalva.

A zenei, énekes foglalkozasok fejlesztik a gyermek ritmusérzékét, zenei hallasat,
kommunikécios készségét, kozosségbe valo beilleszkedését, beszédkészségét, figyelmét. Az
énekes egylittlét alkalmaval jatékosan és dnfeledten szivja magédba az 0j ismereteket.

A jeles napok hangulatat el6idézé népdalok, versek, mondokak, mesék felelevenitése,
felhasznalasa.

A hagyomany az a tudas, tapasztalat, 6rokség, kultira, amit elddeink rank hagytak. A
hagyomanyorzés ezek megtartasa, atorokitése a bolcsddei nevelésben.

A mai modernizalt, gépiesitett viligban még fontosabbnak tartom, hogy megismertessiik a
gyermekeket mar egészen kiskorban a természet szépségeivel, a hagyomdanyokkal. A tv,
szamitogép, mobiltelefonok...stb. vilagdban még inkabb sziikséges Oseink rank hagyott
kincseit megdrizniink, tovabbadnunk.

Nekiink, kisgyermekneveldoknek példat kell mutatnunk a sziiloknek, csaldadoknak, hogy a
gvermekek érdeklodését hagyomanyainkkal is fel lehet kelteni és fenn lehet tartani, és mindez
mennyivel értékesebb a gyermekek fejlodése szempontjabol, mint a technikai vivmanyok.

A hagyomdnydrzést nem kiilon témaként alkalmazzuk, hanem a bolcsddei nevelés
részeként, vagyis beépitjiik napi, heti tevékenységeinkbe, hétkdznapjainkba, linnepeinkbe,
mese, vers, ének, zenei foglalkozasainkba, alkotétevékenységeinkbe, babozasba, mozgasos
jatékokba.

A természet megszerettetésének célja, hogy a kisgyermek egyre jobban megismerje az 6t
koriilvevd vilagot, kornyezetének valtozasait. Felfedezhetjiik vele a természet szépségeit,
racsodalkozhatnak az allat- és novényvilagra. A tevékenységek soran megismerkedhetiink a
minket koriilvevd természetes anyagokkal, azok esetleges felhasznalasaval, tulajdonséagaival,
valamint kornyezetiink szebbé varazsoldsaban, diszitésben is segitségiinkre lehetnek.

8. SZAKMAI PROGRAM ISMERTETESE HAVI BONTASBAN

8.1.  Oszjeles napjai

Az 0sz nagy munkat rott az egyszerli falusi emberekre. Ebben az iddben a betakaritas, a
termények elraktdrozasa, eladdsa, tartdsitasa, az allatok behajtdsa mind a télre vald
elokésziiletet szolgalta. A népszokésok, hagyomanyok is ezekhez a gazdasagi évet lezaro
eseményekhez kapcsolodtak.

A csoportszoba és a bolcséde f6 helyiségeinek (folyoso, gyermekolt6zo, csoportszoba) 6szi
diszitése, Oszi hangulat megteremtése. A gyermekek Oszi alkotdsainak elhelyezése a
csoportszobaban.

8.1.1. SZEPTEMBER

A gyermekek felvétele a Felvételi lap kitoltésével kezdddik, bolcsddelatogatassal, sziildi
értekezlettel, a kisgyermekneveld csalddlatogatasaval folytatodik és a sziilovel torténd
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fokozatos beszoktatassal fejezodik be. Ezek a talalkozasok alkalmat adnak arra, hogy a sziilok
megismerjék a bolcsddei nevelés-gondozas elveit és gyakorlatat, a kisgyermekneveld pedig a
szll6 segitségével megismeri a gyermeket, annak egyéni szokasait.

Az adapticio 2 hetet vesz igénybe. Ezen iddszak alatt egymashoz kozelitjik a
napirendeket, segitjiik az alkalmazkodast a csalddoknak, gyermekeknek. Fokozatosan
megismerkednek a bolcsédei élettel, ezaltal konnyebb lesz az elvalas, a beilleszkedés a
kozosségbe. Allandé tamogatassal, biztatassal, felvilagositassal is segitjiik a sziiloket a
beszoktatds soran. A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas a bolcsddei neveld — gondozo
munka fontos része, mely a csalad elsddlegességét, a vele vald egyiittmiikodést helyezi
elotérbe. A beszoktatas soran fokozatosan vessziik at a gondozasi feladatokat a sziil6ktdl, a
szUl6i jelenlét idOtartalmat is folyamatosan csokkentjiik.

Az érzelmi kotédés fokozatosan alakul ki a gyermek és a kisgyermekneveld kozott, ez
segiti Uj kornyezetének elfogaddsdban. A gyermeket ,,sajat kisgyermekneveldje” szoktatja be,
akivel a csaladlatogatas alkalmaval sikeriilt megismerkednie. O marad a kisgyermekneveldje
egész bolcsddei élete folyaman. A folyamatosan és rugalmasan kialakitott napirend
biztonsagot és kiszamithatdsagot jelent a kisgyermek szadmara.

Mar a beszoktatds ideje alatt alkalom nyilik a hagyomany6rzés megismerésére,
gyakorlasara. Kihasznaljuk az udvar nyujtotta lehetéségeket: homokozas, fii tépése, falevelek
gyljtése, préselése, felhasznalasa, aszfaltkrétaval rajzolas, udvarunk kornyezetiink tisztan
tartasa stb. Mar a beszoktatas alatt hallja a gyermek a mondokékat, énekeket, furulydzasunkat,
verseket, meséket, melyek az évszakokhoz illetve tevékenységeinkhez igazitottak. Amig a
sziild jelen van 6t is bevonjuk, igy részese a program gyakorlati megvalositasanak.

— Kornyezetvédelmi nap keretén beliil: Takaritasi vilagnap (szeptember 20-a koriil).
Ehhez a jeles kornyezetvédelmi vilagnaphoz kapcsolddva kiilonféle alkotasokat,
dekoracios eszkozoket készitlink jrahasznositott anyagok felhasznalasaval.
Beszélgetések altal felhivjuk a figyelmet kornyezetiink tisztdn tartdsdra. Napi
szokasainkba is beépitjiik ezeket a fontos dolgokat (pl. szalvéta, zsebkendd szemetesbe
vald eldobasa, nem szemeteliink a szabadban sem...stb). Viragokat iiltetiink a teraszok
ladaiba, azokat apoljuk, kornyezetiinket tisztdn, rendben tartjuk. A programban részt
vesznek a beszoktatdsban jelen 1év0 sziilok is.

— Szeptember 30. Népmesék napja, Benedek Elek sziiletésnapja. Ezen a napon
magyar népmeséket meséliink, és jelenitiink meg kiilonb6z6 formaban. Minden évben
mas mese kertiil feldolgozasra a kisgyermek ¢€letkorat figyelembe véve, ami szdmukra
is érthetd és élvezhetd.

— Sziiret: A sziiret tobbet jelentett, mint egyszeri betakaritis. Unnep volt, tarsas
esemény. A sziiret végeztével sziireti balt rendeztek, mivel sok ember gyiilt ssze, igy
akar az ismerkedésre is kivalo alkalom volt.
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Sziiret a bolcs6dében:

- a kisgyermekek lehetéség szerint szO16t, gyiimolesot hoznak a bolesédébe,

- az udvaron vagy a csoportszobaban sz616t szemezgetnek, mustot kostolnak,

- megbeszélik a kisgyermekneveldkkel a formakat, szineket, izeket

— a kisgyermekneveloktol ¢énekeket, mondokakat hallgatnak a sziiretrdl,
gylimolcsokrol.

8.1.2. OKTOBER

Az 6sszel kapcsolatos jelenségek megismerése jatékos modon.

Az iddjaras valtozédsainak megfigyelése: napsiités, felhd, esd, szél, homérsékletvaltozas
(hideg, meleg), az Oszre jellemz0 szinek (sarga, piros, barna), dszi 0ltozkodés megismerése.
Kornyezet hangjainak megfigyelése.

Levelek és termények gyljtése, felhaszndldsa alkotdsokhoz, kornyezetiink diszitéséhez.
Oszi levelek préselése, ragasztasa, tenyér- és levél lenyomat készités, sz618, korte, alma
festése ujjal, szivaccsal, esOcseppek nyomdazasa parafa dugoval, nyomdazas almaval,
burgonyaval. Hangszerkészités szaritott termésekbdl, terményekbdl, ezek kiprobalasa,
megszolaltatdsa. A gyermekcsoport é€letkori sajatossagait figyelembe véve a hangszerek
kivélasztasakor eldnyben részesitjilk a csorgdket. Az 0szi termésekbdl késziilt csorgdk
egyszerre tobb érzékszervet is foglalkoztatva, audiovizuélis hatassal birnak a gyermekekre. A
csoportban 1évé hangszerek megismertetése, megismerése, kiprobalasa. Mindennapjainkba
vald beépitése. Furulydzas, éneklés, évszaknak megfelel6 mondokak, versek, mesék a
gyermekek szamara.

Idénygylimolesok kostoldsa, beszélgetés a tulajdonsagaikrol. A megszerzett tapasztalatok
felhasznalasa az alkotdjaték soran (nyomdazas, szaritott formaban flizés), gyiimdlcsokhoz
kapcsolddo énekek, mondokak, versek, mesék megismertetése.

Egész nap lehetdség van a ceruza, zsirkréta hasznalatara. Célunk a firkalas, rajzolds, mint
onkifejezés eszkozének a megszerettetése. Udvaron a homokban, sarban valé nyomhagyas,
aszfaltkréta hasznalata idgjaras fliggvényében.

Bevezetjik a gyiimolesnapot, hiszen fontosnak tartjuk a vitaminpétlast ebben az
id6szakban is. Minden hét szerdajan valositjuk meg ezt a programot, a sziilok segitségével,
akik kiilonbozé gyiimolcsét hoznak gyermekiikkel ezen a napon a bolcsédébe. A
gylimolcsnap keretein beliil a gyermekek megismerkednek a gyltimdlesokkel, zoldségekkel.

A nyers zoldségek, gylimolesok megfigyelése: ize, szine, alakja, illata, tapintasa...

Szokasok kialakitasa (fogyasztas elétt meg kell mosni, mely gyiimdlcsoknek nem lehet
elfogyasztani a héjat).

A tervezett heti programok elinditasa, a beszoktatasok lezajlasa utan, oktober
honapban megkezdddnek.
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— OKktober 04. Az allatok vilagnapja. Ezen a napon el6térbe keriil az allatok védelme,
gondozésa. Beszélgetés a haziallatokrol, a szabadon €16 allatokrol. Mondokaék, versek,
énekek, mesék altal a kisgyermeknevelok megismertetik a gyermekeket a kiilonbozd
allatokkal, azok tulajdonsagaival. Képeskonyv nézegetés, informatikai eszk6zok
segitségével az allatok megfigyelése (kinézetiik, termetiik, szintik...)

— Megtartjuk az elsé sziilécsoportos beszélgetéseket. FO témadja: a beszoktatas
tapasztalatai, a napirend megfeleld kialakitasa és a tovabbi programok ismertetése.

8.1.3. NOVEMBER

Ebben az iddszakban megerdsitjiik a kialakult szokasrendszert. Célunk, hogy a gyermekek
mar ismerjék jelikket (életkoruknak megfeleléen), megszokjdk 0j helyiiket, segitséggel
hasznaljak: a szobatiszta gyermekek a kis WC-t, WC- papirt, életkori sajatossagok figyelembe
vételével a csap megnyitdsat és elzarasat, folyékony szappant, ruha ujjanak fel- és lehuzasat,
keziik szarazra torlését. Batran kérjenek segitséget, ismerkedjenek meg a jatékeszk6zok
helyével, mivel-, hol lehet jatszani. A csoport minden tagja kapcsolddjon be a jatékok
elrakasaba, csoportszoba rendben tartasara (az életkori sajatossagokat figyelembe véve).

A néphagyoményokat kovetve e honap f6 témaja a liba. November 11. Marton napja.
Fontos iddjarasjoslo nap volt. A néphagyomany ugy tartja, ha ezen a napon fagy, akkor a
karadcsony enyhe lesz, de forditva is igaz. ,,Ha a lud Marton napjan jégen jar, karacsonykor
vizben poroszkal, ha Marton napon vizen jar, karacsonykor jégen poroszkal.” (Graph-Art
Kft., 2013: 39) A néphit gy tartja, hogy ezen a napon libat kell enni, és jol kell lakni, mert
aki nem ezt teszi, az egész évben ¢hezni fog. A liba mellcsontjabdl szintén megjosoltak az
1d6jarast. Ha fehér €s hosszu volt a csont, azt jelentette, hogy hosszu €s havas tél kovetkezik.

Ez a nap a paraszti év vége, azaz a téli pihend kezdete.

Bolcsodénkben a Marton nap megvaldsitasa:

— gyermekekkel libas alkotasok készitése (tobbféle technikédval)
- libas énekek, mondokak, torténetek, mesék, versek
- beszélgetés Marton naprol

Vizualis-, kornyezeti-, anyanyelvi-, zenei képesség-fejlesztésben egyarant megjelenitjiik
ehhez a hagyomanyhoz kapcsolodo tevékenységeket, énekeket, mondokakat, verseket,
meséket. (hangszerek bevondsa, pl. furulyazas; illetve a csoportszobaban a gyermekek
szamara is megtalalhatd hangszerek)

A honap utols6 hetében mar késziilink a decemberben megrendezésre Kkeriilo
Adventi délutanunkra.

— Beszélgetés az o6ltozkodésrdl (kabat, sapka, sal, meleg cipd), a valtozo természetrdl, az
1d6jarasrol (csapadék jellegének, mennyiségének megfigyelése... stb).
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— Madareteté kirakasa, feltoltése magokkal, a madarak megfigyelése. Beszélgetés az
allatokrél (madarak koltozése, téli almot alvéd allatok...). Mondokak, versek, énekek,
mesek

— Az id6jaras tovabbi figyelése (kevesebbet siit a nap, korabban sotétedik).

— Egészséges életmodra nevelés, fogmosas (fogmosas technikdjanak gyakorldsa fogkrém
nélkiil), szajoblités bevezetése.

— Elokésziiletek a Mikulas érkezésére. Mikulas csizma, puttony festése, ragasztasa (pl.
vattaval), szanké szinezése. Mikulds ,,feloltoztetése™ szines papirbol.

A Kkaracsonyvaras idoszaka sok 0j és szEép €lményt nyujt a bolcsddében a gyermekek
szdmara. A kardcsony nagyon bensdséges csalddi linnep, ezért ezt az iinnepet a Mikuldssal
ellentétben a bolcsédében nem tartjuk meg. A varakozéds vardzsos hangulatat, a késziilddés
oromét viszont megprobaljuk kiilonféle formaban ,becsempészni” a bodlcséde falai kozé.
Megismertetjiik a gyerekekkel, hogyan kell a Karacsonyt varni, mit jelent az {innepi
késziilodés.

8.2.  Tél jeles napjai

A téli idészak szintén gazdag ilinnepekben és népszokdsokban. Az Oszi idészak utan
lakodalmak, disznotorok, csaladi Osszejovetelek kovetkeztek. A kardcsony és a farsang koré
tobb tlinnep és népszokas fonodott.

A gyermekszobdkban, a bolcsédében téli hangulat megteremtése, diszitések. Gyermekek
alkotasainak elhelyezése a csoportszobakban.

8.2.1. DECEMBER

Télen a természet alszik, melyet az is jol tiikr6z, hogy rovidek a nappalok. Fontos, hogy a
kisgyermekek megfigyeljék az évszakhoz kotddd csapadékformakat (ho, dér, zGzmara, esd),
illetve e jelenségek természetben betdltott szerepét.

Ebben az idészakban hangsulyosabb szerepet tolt be a madarak gondozasa, madaretetok
karbantartdsa, a madarak etetése. Jellegzetes szinként a fehér, és a sziirke domindl, melyek
hideg szinek, de ugyanakkor megjelenik mar a Mikulas-varas, a karacsonyra valo késziil6dés,
ezzel egyiitt a meleg szinek is jelen vannak (arany, piros, bordd, zold...), amely rengeteg
meghittséget hordoz magéban.

Ez a honap nyujtja a legbensdségesebb élményeket az iinnepek hangulatdval. Mar el6z6
hoénap végén megkezdddik a Mikuldsra valo felkésziilés a szoba diszitésével és a Mikulasrol
sz016 dalokkal, versekkel, mondokakkal, mesékkel, beszélgetésekkel. A Mikulds megérkezése
utan még napokig visszaidézddnek a vele toltott percek, de mar egyre tobb sz6 esik a
karacsonyrol is.

— Csoportszobak feldiszitése, rahangolodas az iinnepre.
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— Alkototevékenységek, kornyezetiink megismerése, akusztikus észlelés és figyelem,
zenei képességfejlesztés, anyanyelvi nevelés, kiilonb6z6 mozgasok tovabbra is jelen
vannak mindennapjainkban az iinnepekhez és az évszakhoz kapcsolodva.

— A tél adta lehetdségek kihasznalasa. (Ismerkedés a hoval. Hoember és hogolyo,
hoangyal készitése, hopehelyfestés sth.)

— Mikulas varas:

A Mikulas napi iinnepséget tobb hetes késziilodés, varakozas elézi meg. A bdlcsddés
gyermekeknek el6szor meg kell baratkozni magaval a Mikulassal. Fontos, hogy mint kedves,
szeretett személyt ismerjék meg, ne legyenek kételyeik, félelmeik. Ennél az tlinnepnél
kiilondsen sziikséges a rdhangolddas, a megfeleld felkésziilés, hogy az ajandékot, dromet
hoz6 Mikulasbol nehogy félelmet kelté személy legyen. Az elkészitett alkotasok, a Mikulasrol
sz016 énekek, versek, mondokak, mesék is ezt a célt szolgaljak. Mikulast, szankodt, csizmat,
puttonyt ragasztanak, szineznek, festenek, nyomdaznak. Vattat tépkednek, majd felragasztjak
Mikulas szakallnak. A tobb napos késziilodésnek koszonhetéen a varva vart Mikulas
érkezésekor a gyerekek egyaltalan nem félnek a Mikulastol. Nagy izgalommal varjak a mar
sokat emlegetett puttonyban rejt6z0 ajandékokat. Hangos énekléssel varjuk, hogy az
,oregapd” beintegessen az ablakon, ¢és bejojjon kozénk a csoportszobdba. Miutan a
gyermekek megkapjak csomagjaikat (ez is tartalmaz kisgyermekneveldk altal sajat készitett
aprosagot is), énekeliink a Mikuldsnak, aki 6rommel hallgatja dalainkat. Integetve, nagy
¢lményekkel bucsuzunk tdle.

— December 13. Luca napja:

Minden gyermek kiscserépbe {iltet buzat, melynek novekedését figyelemmel kiséri, és a
Karacsony el6tti napokban a sziildknek, testvéreknek sajat kézzel készitett ajandékokkal
egyiitt hazaviszi.

— Adventi késziilodés:
Advent a kardcsonyi iinnepkor egyik legfontosabb iddszaka. Az iinnep december 25-ét

megel6z6 negyedik vasarnap veszi kezdetét, és Jézus sziiletésének napjaig, karacsonyig tart.
Az Advent sz6 jelentése eljovetel, az Ur eljovetele, az adventi idészak a karacsonyt megel$z6
varakozéasban telik. Advent az egyhazi 0jév kezdetét is jelenti.

A legelterjedtebb szokas az adventi koszoru készitése, melyet 4 gyertya diszit,
vasarnaponkeént gyujtjak meg, minden alkalommal eggyel tobbet. A bolcsédében a két csoport
gyermekeivel kozosen készitjiik el az adventi koszorut. A vasarnapot kdvetd hétfon kozosen a
gyermekekkel, énekszo kiséretében, meghitt hangulatban torténik a gyertya meggyujtasa. A
bolcsddében kardcsonyt nem iinnepliink a gyermekekkel, de késziilddiink ra, december
elejétdl adventi késziilédéssel. Napi programjainkban megjelennek a téli és az adventi idészak
elokésziiletei:

- a gyermekek ismerkednek az Advent jelképeivel (koszoru, adventi naptar)
- egyszeri ajandékot készitiink a gyermekeknek, feldiszitjiik a termet
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- mézeskalacsot gyurunk, szaggatunk, diszitiink, siitiink, melyet megkostolunk
¢s ajandéknak is kapnak beldle

- az linnephez kapcsolodd6 mondokakat, énekeket, verseket, meséket mondunk,
énekliink a gyermekeknek és veliik egyiitt

— az adventi koszorun minden héten gyertyat gytjtunk ének kiséretében

Adventi késziilodés cimmel délutant tartunk, melyre a gyermekek sziileit, testvéreit,
nagysziileit meghivjuk, hogy egy szeretetteljes és meleg hangulat jegyében kozosen
késziiljiink az tinnepre. A Budaker Gusztav Zeneiskola tanarai és diakjai egylittmiikodésében
iinnepi dalokat hallgatunk meg kiilonb6zé hangszereken jatszva, kozos énekléssel. Ezt
kovetéen a gyermekek ¢€s hozzatartozoik kozos alkototevékenységekkel, jatékokkal
késziilédhetnek az iinnepre, melyre a kisgyermeknevelok egy szeretetteljes, meleg 1égkort,
hangulatot teremtenek, ezzel biztositva az egyiittlét, a meghittség, a szeretet, az egymasra
odafigyelés jelenlétét a bolcsddében is.

A gyermekek €s a hozzatartozo6ik szadmara pogacsaval, meleg teaval is kedveskediink.

8.2.2. JANUAR

A januari honap a tél oOromeinek, sajatossdgainak, az ¢évszak adta lehetdségek
megismertetésének tikrében zajlik.  Januar hoénapban keriilnek megrendezésre a téli
sziildcsoportos megbeszélések, ahol a gyermekek eddigi fejlodésérdl és a nevelési év soran
tervezett tovabbi programok megbeszelésérdl (farsangi eldkésziiletek, Gtletek), az elmult
1d6szak értekelésérol, elemzésérdl, valamint az aktudlis problémak, kérések atbeszélésérdl
van szo0.

Kiilonb6zd kozos alkotdsok készitésével, mondokakkal, énekekkel, beszélgetésekkel
késziiliink elére a farsangi itinnepkorre. Idjarastol fiiggden, ha esik a hd, az udvari jatékok
korét szinesitjiik kozos hoemberépités, feloltoztetés (sapka, sal) lehetdségével, hogolyozassal,
holapatolassal, hoangyal készitéssel, ho adta élmények megtapasztaldsa a szabadban.
Tapasztalatgytijtés a télrdl, a hidegrdl, a havazasrol. A hideg, meleg érzékelése.

A csoportokban is megfigyeljiik, mi torténik a hoval, ha nagy vodrokben bevissziik a
szobakba, illetve ha vizet visziink ki edényben, az megfagy.

Alkotasainkban is tobbféle tevékenység megjelenik: hoember készitése rizsbél,
buzadarabol, téli taj készitése ragasztassal, buzadaraval vagy liszttel, ...stb.

Szobadban havazas utanzasa: szalvétabol, papirzsebkenddbdl tépett hopihe szorasa.
Madarak etetésére nagy figyelmet forditunk, megfigyeljiik 6ket. Eleséget készitlink szamukra.
Példaul zsirral bekent tobozokat madareleségbe forgatunk bele, melyet kozosen a
gyermekekkel a bolcsdde udvaran elhelyeziink, s megfigyeljiik, hogyan csipegetnek rola a
madarak. Nagy ¢lmény a kisgyermekek szaméra, hogy az altaluk készitett eleségbdl
taplalkoznak, csipegetnek a madarkak.

A festékek felhasznalasa kiilonb6zd technikdkkal. Havazas festése, nyomdazasa dugoval
sotét kartonra. Téli kép festése, kopasz fa festése ecsettel, miianyag palack kupakjaval,
aljaval. Kiilonb6z6 anyagok, technikak felhasznalésa.

Madar ldbnyomok festése a hoban (festékbe martott szivaccsal). Hoember formazéasa
f6z6gyurmabol. Rajzolas a hoban faaggal.
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8.2.3. FEBRUAR

— Farsang:

A farsang a husvétot megel6zo bojt kezdetére utal. Régen a parvalasztas és az eskiivok
egyik legfontosabb iddszaka volt. A farsangi balokat a falvakban a legények szervezték meg,
melyre a lanyok biztositottak az ételeket, a legények pedig az italokat.

A farsang id0szaka januar 6-an, vizkeresztkor kezdddik és hamvazoszerddig, vagyis a
nagybdjt kezdetéig tart. Csucspontja az utols6 harom nap (farsangfarka), a farsangvasarnap, a
farsanghétfo és a hishagyokedd. Ez a harom nap egyben télbucsuztato is.

A Dbolcs6dében késziilink a farsangra, napi tevékenységeinkben, énekekben,
mondokéakban, versekben, mesékben, beszélgetéseinkben, alkotdtevékenységeinkben
megjelenik a farsang, a farsangi hangulat. A farsangi idszakban kijel6liink egy napot, amikor
a gyermekekkel egyiitt jelmezbe bijunk, s tdncolunk, vigadunk, esziink, iszunk. Bélcsédénk
diszitésében is farsangi hangulat jelenik meg a tél motivumai mellett.

A hagyomanyoknak megfelelden fankot is esznek a gyerekek. A mulatsagra a sziil6k nem
kapnak meghivast, ez a mulatsdg most a gyerekeknek szol.

A varosi farsangfarkdra lehetdség szerint és az iddjaras fliggvényében a délelott folyaman
kisétalunk a gyermekekkel, illetve a még jarni nem tudd vagy kevésbé tudd gyermekeket
babakocsiban vissziik ki. A varos F6 terén tancolunk, nézelodiink, fankot kostolunk. A
Pillang6 csoport gyermekeit pillangdnak, a Katica csoport gyermekeit pedig katicabogéarnak
oltoztetjiik. Mi, felndttek is bedltoziink.

Februarban torténik a bucsu a téltdl (figyeljiik a ho olvadasat, a természet €bredeését). A
farsang a tél bucstiztatasa és a tavasz varasanak iinnepe.

Megfigyeljiilk kornyezetlinket, a természet valtozasat, az idgjarast. Beszélgetiink,
mondokazunk, énekliink ehhez kapcsolodoan.

Munka jellegli tevékenységeink, alkototevékenységeink, képalakitds, plasztikai munkdk,
mozgas, mozgasos jatékok, ének, énekes jatékok, mondokak, vers, mese, zenehallgatas
mindennapjaink részét képezik az adott tinnepnek, honapnak megfelelden.

8.3.  Tavasz jeles napjai

A tavaszi népszokasok a husvéti és a piinkdsdi tinnepkor koré csoportosulnak. Ezek
egyben egyhazi linnepek is, viszont vannak olyan jeles napok, amelyek a gazdasagi,
hétkoznapi ¢élethez kotddnek, mint példaul az éallatok tavaszi kihajtasa a legeldkre, vagy a
parvalasztashoz kapcsolodd majusfaallitas.

A bolcséde és a csoportszobdk feldiszitése tavaszi hangulat megteremtésével, a tavasz
varasa. Napi tevékenységeinkben a tavaszvaras, tavaszi iinnepekkel kapcsolatos programok
szervezése.

— Tavaszvaras:

Tél végén, a tavasz els0 honapjaban a tavasz bekdszontének, legaprobb jeleinek
figyelemmel kisérése. Az elsO rligyek kipattandsanak, a madarak énekének megfigyelése, a
koltozé madarak visszaérkezése. A novényvilag és az allatvilag megfigyelése. Tavaszvaro,
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télizd mondokak, énekek, versek, mesék éneklése, mondasa, mesélése a gyermekeknek,
illetve a gyermekekkel egyiitt.

8.3.1. MARCIUS

— Tavaszvaras: beszélgetés a tavaszrol.

— Ismerkedés a tavasz elsé viragaival.

— A madarak énekének ¢€s az elébtjo bogarak mozgasanak megfigyelése.
— A tavaszi linnepekre késziilodés.

— Miarcius 15.: Beszélgetés az linneprdl a gyermekekkel. Az iinnephez tartozo ének
éneklése (Hivjad a, hivjad a falovacskat...), versek mondasa.

Alkototevékenységeinkben is megjelenitjiik az linnepet, késziilodiink ra. (Gyurmabol,
papirbdl, kiilonb6zé anyagokbdl kokarda, zaszlo, huszar készitése, tobbféle technika
bevonasaval (szinezés, festés, ragasztas, plasztikai munkak...).

— Miarcius 22. A viz vilagnapja: Ezen a napon vizes jatékokat jatszunk /babafiirdetés,
jatékmosas, vizontogetés/. A bolcsédében akvariumot festiink papirra, melyben

elhelyezziik a gyermekek altal, kiillonb6z6 technikakkal készitett vizben €16 allatokat.

— Husvét, nyuszivaras: Jézus feltamadasat és az emberiség megvaltasat iinnepeljiik,

valamint a tavaszvaras tlinnepe is. Mozgd iinnep, vagyis marcius 21-ét vagy 22-ét
kovetd elsd holdtdlte utani vasarnapon linnepeljiik, tehat marcius 21. és aprilis 25.
koz¢é esik.

Husvethétfon torténik a locsolkodas, melynek célja a viz tisztitd és termékenységvarazslo
erejével egészséget, frissességet, gazdag terményaldast hozzanak a haz népének. A locsolod
legények piros, himes tojast kaptak, melynek termékenységvarazsld erdt tulajdonitottak.
Régen faluhelyen a bojti iddszakot lezard balt is rendeztek.

A tojas a husvéti ételek fontos eleme. Tojasfestésnél a legelterjedtebb szin a piros, mivel ez
Jézus szivét jelképezi. Emellett diszithetjilk tobbféle modon, mint példaul karcoléssal,
viaszolassal.

A bolcsddében tojasokat festiink, tojasokat készitiink papirbol is, locsoldverset,
mondokékat tanulunk, locsolkodunk, husvéti jelképekkel diszitjiik a csoportot. Késziilodiink a
husvétra napi tevékenységeink soran. A zenével, énekekkel innepi hangulatot teremtiink.

A villalkoz6 kedvi fiak rovid versike, monddka kiséretében meglocsoljak parfiimmel a
batrabb lanyokat. A fiaknak csoki tojassal, édességgel kedveskednek a lanyok.

Nyuszi-simogatas ¢és ajandékkeresés az udvaron. A Husvéti ajandékoknal is fontosnak
tartjuk, hogy a kisgyermeknevelok keze altal készitett ajandék is keriiljon a gyermekek
meglepetésébe.

Minden évben €16 nyulat figyelhetnek- és simogathatnak meg a kisgyermekek.
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8.3.2. APRILIS

— A tavasz természeti jelenségeinek megfigyelése (napsiités, nappalok hosszabbodasa, a
fii novekedése, fak riigyezése, a természet ebredése).

— A tavasz szineinek megfigyelése, megbeszélése, megjelenitése az alkotdsokban. Fak
feloltoztetése riigyekkel (nyomdazas miianyag palack aljaval pl.), levelekkel (sodrott
papir), madarfészek készitése zsirkrétaval.

— Az udvar adta lehetdségek kihasznalasa: aszfaltrajz krétaval, a pocsolya vizével valo
jatszas, homokozas.

— Késziilddés anyak napjara: dalokkal, mondokakkal, ajandékkal, alkotasokkal.

— Anyak napi ajandékkészités (tenyér lenyomat, f6z6gyurmébdl sziv alak formalasa,
viragforma kifestése, sziv készitése, rajzolasa, szinezése), ajandékozds oOromének
felkeltése. Az édesanydk megajandékozasara késziilddés, rovid anydk napi mondokak,
versikék mondasa kozben.

— Sziildcsoportos beszélgetések: FObb témaja az 6vodai beiratas, az dvodaba késziilodés.
Az elmult idOszak atbeszélése, Osszegzése. A varhatd programok megbeszélése, nyari
leallas.

— Aprilis 21. Bélcsédék Napja:

15/1998. NM rendelet modositasa kimondja, hogy a bolcsédében aprilis 21-e, vagy ha
az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap,
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

1852. aprilis 21-én nyitott meg az elsé bdlcséde Magyarorszagon, Pesten a Kalap
utcaban. Ennek emlékére a Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium 2010-ben hivatalosan is
a bolcs6dék napjavéa nyilvanitotta aprilis 21-ét. A nevelés-gondozas nélkiili munkanap
célja a bolcsddében dolgozok szakmai fejlesztése. A sziiloket mdrcius 1-jéig tajékoztatni
kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol.

Taplanszentkereszti, csepregi, biiki bolcsddével tartjuk szorosabban a kapcsolatot, mint
kisebb bolcsédék. Minden évben e négy bolcsdde koziil mashol tartjuk a szakmai napot.
Megismerjiik ez altal a helyi adottsdgokat, a targyi és személyi feltételeket, a nehézségeket, a
pozitivumokat. Otleteket, tapasztalatokat cseréliink.

Bolcs6dék Napja rendezvényre nem csak helyileg keriil sor, hanem a Magyar Bolcsédék
Egyesiiletének szervezésében orszagos rendezvény keretében is megemlékeznek a jeles
naprol.

— Aprilis 22. Féld napja:
Ismerkedés a viragfolddel, virdgok {iltetéséhez kapcsolodd anyagokkal. Virdgok
tiltetése a gyermekekkel, bolcsddénk diszitése veliik, s a novények egyiitt gondozésa,
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fejlédésiik, viragzasuk figyelése. Foldgomb készitése (sikban) ragaszté és homok,
tobbféle papir felhasznalasaval. A kisgyermeknevel6k a napi tevékenységekbe beépitve
ismertetik meg a gyermekeket, minden a Foldhoz kapcsolodd dologgal.

8.3.3. MAJUS

Programunk megvalositasa soran a tavaszi természet szereploit (ndvényeket, allatokat,
természeti jelenségeket) kiilonb6zo technikaval alkotjak meg.

A Kkiskert és az eliiltetett viragok gondozasa, apolasa. Nyild virdgok szemléltetése, idény
gylimdlcsok kostolasa.

A természet, a madarak, a fak megfigyelése. Id6jards megfigyelése, megbeszélése,
megjelenitése alkotasainkban is. Alkototevékenységek, plasztikai munkak, kézimunka
(fagyongyfiizés pl.), mozgas, mozgésos jatékok, énekes, zenés jatékok, anyanyelvi nevelés
megvaldsitdsa mindennapjainkban, a csoportszobaban és a szabadban egyarant.

— Majus els6 vasarnapja: Anyak napja.
Magyarorszagon majus elsd vasarnapjan koszontjiikk az édesanyakat. Az iinnep

gyokerei az Okori Gorogorszagba nyllnak vissza, ahol Rheédnak, az istenek anyjanak
szliletésnapjan az édesanyékat is megiinnepelték.

A bolcsddében sajat készitésti kis ajandékkal, virdggal, verssel, mondokaval egyénileg,
személyre szoldan koszontik a gyermekek az édesanyjukat segitségiinkkel egy feldiszitett,
meghitt térben. Igyeksziink elGsegiteni a meghittséget, az érzelmi rahangolodast, a
bensdséges kapcsolatot erre a par percre is. A csoportszobat is anydk napi hangulatban
diszitjiik fel.

— Majus 10. Madarak és Fak Napja:

Képeskonyv, képnézegetés madarakrol. Mesék, versek, mondokak madarakhoz
kototten. Kiilonb6z6 madarak szinének, nagysaganak, kinézetének, hangadasanak
megbeszélése. E jeles naphoz kapcsolddo alkotasok készitése kiilonbozo technikakkal.

Az Trottkd Natiirpark jovoltabol két éve lehetéségiink van egy kb. 20 perces dottozasra
a varosban, elére meghatarozott napon és idében, melyre a sziilok segitségét is igénybe
vessziik, hogy a gyermekeket még nagyobb biztonsagban tudhassuk a dottozas ideje alatt.

— Gyermeknap:

Magyarorszadgon a gyermeknapot méjus utols6 vasarnapjan tartjak.

Kiilonb6zd programokat szervezink a gyermekeknek — alkotasok, arcfestés,
csillamtetovalas, kiilonbozd jatékok...stb. - , valamint minden évben meglepetéssel

kedveskediink a bolcsddés ,,csoppségeknek™ (példaul renddrautd, tiizoltdoauté meghivasa,
zeneiskolasok, zenészek kis hangszeres miisora, buborékfujds, gyurmazas, gyongy- és
tésztaflizés). Erre az eseményre a szililoket €s nagysziiloket, rokonokat is szivesen varjuk.

Az ¢év soran ,elsajatitott”; a gyermekek kedvenc monddkaibol, énekeibdl valogatast
allitunk Ossze, melyet a gyermekekkel és a sziilokkel egylitt elmondunk, elénekeliink a
hozza tartozé mozgas kiséretében.
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A csoportokat €s az udvart ilyenkor szines szalagok, lufik diszitik, vidam zene szol,
teritett asztalok és szdmos meglepetés, program varja a bolcsddébe jard gyerekeket,
sziiloket, nagysziiloket, rokonokat.

8.4.  Nyar jeles napjai

Régi id6kben nyaron tartottak Nagyboldogasszony napjat, a magyarsag legjelentOsebb
vallasi iinnepét, melyrdl napjainkban is megemlékeznek. Ebben az évszakban van az aratés, és
a nyari napforduld. Szent Ivan napjan pedig mitikus varazslatokat tartottak Oseink a
meggyujtott tiizeknél.

A bolcsdédében a nyarra késziilve nyari hangulatban diszitjikk fel a bolcs6dét és a
csoportszobakat. Megfigyeljilk és megbeszéljik a nyar jellemzoit, iddjarast, novényeket,
allatokat, kornyezetiinket.

Maijus 10. és junius 13. kozott Piinkosd iinnepe van (mozg6 linnep). A piinkdsd szo a
gordg pentekosztész szobdl ered, jelentése 6tvenedik. Arra utal, hogy ez az linnep a husvétot
kovetd 50. napon van. Ekkor iinnepelték az aratis, az elsé gyiimolesok és a tizparancsolat
adomanyozasadnak napjat. Plinkdsd a Szentlélek eljovetelének és az egyhaz sziiletésének
napja.

Régota ismert szokds a piinkosdi kiraly valasztasa. Régebben eme cim viselése elismerést
jelentett. Kiilonbozo tigyességi versenyeken mérettették meg magukat a falu legényei. Aki
megnyerte ligyességével ezt a cimet, egy évig ingyen (a falu koltségén) ihatott a kocsmaban,
de hivatalos volt minden jeles eseményre (lakodalom, mulatsag).

A Felsévarosi Tagovoda minden évben késziil Piinkdsdrdl valo megemlékezéssel, melyre a
bolcsddés gyermekeket is szeretettel varjak. Megnézhetjiik a piinkdsdi kirdly valasztasat az
ovodasok eldadasaban, sok énekkel, mondokaval. Az el6addsra nagyon késziilnek az
ovodasok 1is, szép diszletek kozott, alkalomnak megfeleld ruhazatban adjak eld. A végén
megvendégelnek minket, bolcsddéseket is siiteménnyel, iiditovel.

8.4.1. JUNIUS — JULIUS — AUGUSZTUS

A nyari hénapokban minden percet a szabadban toltenek a gyermekek. Mar a fogadasuk és
a hazaadasuk is az udvaron, illetve a teraszon torténik. Csak 11 és 15 ora kozott vannak a
szobaban, amikor ebédelnek és alszanak, ezaltal a kdros UV-sugérzast is figyelembe véve.

A szabadjaték biztositasdhoz az udvari jatékok mellett, az épitd jatékok egy része, és a
szerepjatékokhoz sziikséges eszkozok is kikeriilnek az udvarra szOnyegen és kerti butorokon
elhelyezve. A teraszon elhelyezett asztaloknal lehet olvasni és szinezni, valamint nyaron
nemcsak papirra, de az aszfaltra, homokba is lehet rajzolni.

Minden csoportnak lehet6sége van a homokozasra a nap barmelyik percében. Mindenki
kedve szerint tevékenykedhet vele, lehet lapatolni, egyik edénybdl a masikba onteni, szitalni,
,,sttni” bel6le, homokvarat épiteni, ddomperben homokot szallitani, varat épiteni Stb.

Lehetdséget biztositunk a pancsoldsra is, amit minden gyermek nagyon élvez. A viz is
véltozatos tevékenységre 0sztondz: lehet pancsolni, vizet meregetni, poharakbdl atonteni,
vizes kézzel, labbal az aszfalton lenyomatot hagyni.
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A nyari iddjaras idealis lehetdség arra, hogy a gyermekek mezitlab szaladgaljanak a
homokban és a fliben, ami az egészséges labboltozatuk kialakuldsat és erdsitését is szolgalja.

A nyari napirend szerint sokszinli jatéklehetdséget biztositunk a gyermekek szamaéra.
Figyelemmel kisérjik a nyari évszak jellegzetességeit. Az ismert verseket, mondokékat,
énekeket ismételjik a gyermekek jatéktevékenysége kozben, az iddjarashoz igazodva. A
folyadékpotlasrol folyamatosan gondoskodunk, a vizet arnyékos helyen, az udvaron
helyezziik el, a tliz6 nap ellen arnyékolokkal védekeziink. Folyamatos folyadékpotlas torténik,
valamint naptejjel, kalapokkal védjiik a gyermekeket a napsugaraktol.

— Nyari évszak jellemzdi, természeti jelenségeinek megfigyelése, megtapasztalasa.

— A gyermekek udvari életének megszervezése, sokszinii, aktiv, élményekkel teli
tevékenységek biztositasa.

— Ajandékkészités és bucsuzas az 6vodaba mend gyermekektol.

Az 6vodaba mend gyermekektdl folyamatosan bucstzunk el a bolcsddében toltott utolso
napokban. Ekkor is az asztalféhoz iil/iilnek a bucsuzo gyermek/gyermekek. Beszélgetiink
veliik az 6vodardl, a bucsizasrol. Enekeliink, mondokazunk kozosen. Minden gyermeknek
buicst-ajandékkal is kedveskediink. Bolcsddénkben hagyomannya valt, hogy minden gyermek
a kisgyermekneveldk altal varrt, sajat jellel ellatott kisparnat is kap ajandékba, a bolcsédében
toltott id6 emlékéiil.

— A gyermekek sziiletésnapjat is folyamatosan megiinnepeljiik bolcs6dénkben. A
szlilokkel eldzetesen egyeztetjiik, melyik napon tartsuk meg e jeles napot. Az linnepelt
kisgyermek il az asztalféhoz. Meggyujtjuk a gyertyat, s elénekeljiik a Boldog
sziiletésnapot cimi dalt (Halasz Judit). A gyermek a kisgyermeknevelOk altal készitett
ajandékot is kap. Az ajandékozast evés-ivas, tanc, jatékok kovetik. Igyeksziink a
bolcsddében is emlékezetessé tenni ezt a napot.

— Sziil6i értekezlet megtartasa az 0j gyermekek sziilei részére.

A nyari zarés utan a gyermekek zokkendmentes bolcsddébe illeszkedésének segitése kertil
elétérbe.

Az ujonnan felvett gyermekek szamara a bolcsédevezetdé megtartja az elsé dsszevont
sziiloi értekezletet. A kisgyermeknevelok megismerkednek a sziilokkel, megbeszélik a
csaladlatogatas és beszoktatas idépontjat.

— Ovodalatogatis:

A Fels6varosi Tagovodaba atviszik az 6vondk azokat a kisgyermekeket, akik oda
nyertek felvételt, ezaltal az atmenetet szeretnénk megkdnnyiteni, hiszen a gyermekeknek
lehetdségiik van megismerkedni a leendd 6vo nénivel, az dvodai légkdrrel.

., A hagyomany nem a hamu orzése, hanem a lang tovabbadasa!”
(Morus Tamas)

112





9. A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS
FELTETELEI

9.1. ,Sajat kisgyermekneveld”- rendszer

A ,sajat kisgyermeknevel0”’- rendszer a személyi allandosag elvén alapszik. A csoport
gyermekeinek egy része (5-6-7 gyermek) tartozik egy kisgyermeknevelOhdz. A nevelés-
gondozds mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket,
egészségligyi torzslapjat, fejlodési naplojat, 6 tartja szamon az jabb fejlodési allomasokat.

A ,,sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a bolcsddébe, és a bolcsddébe jaras
egész idbtartama alatt 6 a kisgyermekneveldje (felmendrendszer). Az un. 6lelkezési idoben —
az az id6szak, amikor mindkét kisgyermekneveld a csoportban van — idejét elsésorban a
,»,sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére forditja.

A ,sajat kisgyermekneveld”- rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szdmon
lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémadit, szokasait, elsdsorban a ,sajat”
kisgyermeknevel6 segiti at 6ket a bolcsddei élet soran adodo nehézségeken.

9.2. Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsédei gyermekcsoport létszamat jogszabalyok hatarozzak meg: / 15/1998. (IV.
30) NM rendelet 40.§/.

Ennél magasabb létszam szakmailag nem fogadhatd el, a megengedettnél tobb gyermek
nem csupan ellatasi problémat jelent a kisgyermeknevelének, hanem nagyobb a zaj a
csoportban, valdsziniisithetéen tobb a konfliktus, megterhelébb az alkalmazkodas a
gyermekek szdmara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcs6dei csoportban (specialis csoportban vagy
integraltan/inkluzivan) torténd gondozasa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges gyermek
ellatasahoz sziikséges feltételrendszer biztositdsaval oldhaté meg, de természetesen a
létszamhatérok a sajatos nevelési igény természetétdl is jelentds mértékben fiiggnek.

Fontos, hogy a gyermek a bdlcs6débe jaras teljes idGtartama alatt ugyanabba a
gyermekcsoportba jarjon.

Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. Szakmailag
tamogathatobb az életkor szerinti homogén csoport: egyrészt azért, mert a gyermekek kozotti
nagy egyéni kiilonbségek kezelése még homogén csoportban sem konnyti feladat, masrészt a
vegyes korcsoport elényei (a nagyok huzderdt jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel vald
egylittlét soran empatiajuk, toleranciajuk n6) a bolcsédés korban kevésbé érvényesiilnek, mint
a késobbi életszakaszokban.

A jelenlegi két csoportunk esetében vegyes korcsoport alakithatéo ki, melyben
igyeksziink kihasznalni minden nevelési lehetoséget, a gyermekek érdekében.
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9.3.  Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet- a bolcsddei ellatast nyujtd intézményt,
szolgaltato épiiletét, jatszo udvarat és egyéb helyiségeit- a jogszabalyi és szakmai eléirdsok a
csoportokba jaré kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy kell kialakitani, hogy
az biztonsagos legyen ¢€s a bolcsddei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

9.4. Napirend

A jol szervezett, folyamatos ¢s rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalositasat
kivanja biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és az
Onallosodas lehetdségét.

A napirenden belill az egyes gyermekek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy kozben a
csoport ¢€letében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tdjékozodhassanak a varhato
eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat
is biztositja. A folyamatos gondozéason beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas,
étkezés, alvas) a gyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg — s egyben kiiktatjdk a
felesleges varakozasi id6t. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétol,
fejlettségétol, sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam
¢s egyéb tényezok (pl. a bolcsdde nyitasa, zarasa, stb.) is. Kialakitasanak tovabbi feltételei a
személyi 4llandosdg (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a kisegitd személyzet 6sszehangolt munkéja, a gyermekek otthoni életének,
¢letritmuséanak lehetdség szerinti figyelembe vétele.
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Napirend

Gyermekek folyamatos érkezése, kézmosas a sziilovel. Szabad
6:30 - 7:50 jatéktevékenység a csoportszobaban. Sziikség szerint WC hasznalat,
pelenkacsere, kézmosas.
7:50-8:00 Reggeli torna a gyermekek igénye és onkéntessége alapjan.
Folyamatos reggeli. Reggeli elott illetve utan igény szerint WC
8:00—-8:30 hasznalat, pelenkacsere, kézmosas. Eletkori sajatossagok figyelembe
vételével sz4joblités, fogmosas.
8:30 — 9-30 A késobb érkezd gyermekek bekapcsolodésa a szabad
jatéktevékenységbe. Heti program megvaldsulésa.
9:30 Tizorai.
9:40 - 10:50 Folyamatos jaték a szabadban.
Folyamatos bejdvetel a sajat kisgyermeknevelSvel. Onalld vetkdzés,
10:50 - 11:25 sziikség szerinti segitséggel. WC hasznalat, pelenkacsere, kézmosas.
Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.
Ebéd a gondozasi sorrendnek megfeleléen. Sziikség szerint WC
11:25-12:00 , . , , o tn1s
hasznalat, kézmosas. Alvashoz késziilodés.
Alvas. Ebredés utan folyamatos felkelés, WC hasznalat, pelenkacsere,
12-00 — 14:30 kézmosas. Kordbban ébredd gyermekek szamara csendes
jatektevékenység biztositasa. Tovabb alvd gyermekek nyugalmanak
megteremtése.
14:30 - 14:50 Folyamatos uzsonna.
Tovéabb alvo gyermekek uzsonnazéasa. Szabad jatéktevékenység a
14:50 - 16:30 , nisa e g a1 oy
csoportszobaban, iddjarastol fliggden a szabadban a sziilok érkezéséig.

10. CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI, LEHETOSEGEI

A csaladok tdmogatasa a csaladban hatékonyan miikodd erdforrasok felkutatisara €s ezen
eréforrasok eredményes miikodtetésére iranyul, mely hozzajarul a csalad szocializacios
funkcidjanak minél szélesebb kori  kibontakoztatdsdhoz. A kapcsolattartasnak,
tajékoztatasnak tobb forméja van, mindegyik mdas-mas szerepet tolt be, ezért célszerli
parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

A bolesédei gondozés nevelés a csaladi neveléssel egyiitt azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek fejlodését. Arra toreksziink, hogy folyamatosan tdjékoztassuk a sziiloket, a
gyermekek fejlédésérdl, 6szinte, hiteles, személyes hangvétellel az egyiittnevelés érdekében.

10.1. A csaladlatogatas
Célja: a csaladdal val6 kapcsolatfelvétel, a gyermek ¢€s a szililok otthoni kornyezetben valo

megismerése, ezért lehetdség szerint az elsd csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése elott
keriiljon sor. A csaladlatogatés arra is lehetdséget nyujt, hogy a sziilé bévebben informalédjon
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a bolcsodei életrdl, jobban megismerje azokat a kisgyermeknevelOket, akikre gyermekét
bizza.

A csaladi élet az emberek intim szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas lehetdségének
ajanlasakor, az idépont megvalasztasakor, a csalddlatogatas alatt és utan a csalad kivansagait
mindenekfelett tiszteletben kell tartani. A csaladlatogatas fontos szintere a bizalmi kapcsolat
megalapozasanak, ami feltétele a késdbbi j6 egyiittmitkodésnek.

10.2. Beszoktatds (adaptdcio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatdas

A sziilovel torténo fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiikodést helyezi el6térbe.
Az anya vagy az apa (esetleg nagysziild) jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és
megkonnyiti az 4j kornyezethez vald alkalmazkodasat. A kisgyermek és a kisgyermekneveld
kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket 0j kornyezetének
elfogaddséaban, jelentdsen megkdnnyiti a beilleszkedést a bolcsddei kdzosségbe, mérsékeli az
adaptacid soran mutatkozé stressz reakciok (pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag,
siras, tiltakozas, a sziildhoz valoé fokozott ragaszkodés, a viselkedésben, szokdsokban, az
onallosag terén jelentkezd esetleges valtozasok... stb.). sulyossagat, iddbeni elhuzodasat.

Bolcsddénkben a sziildvel torténd 2 hetes fokozatos beszoktatas a jellemzd.

10.3. Kapcsolattartds a sziilokkel

A szilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérol; ez alapvetd fontossagu a személyre sz6lo bolesddei nevelés-gondozas
kialakitasaban, és a csalddokat is segiti a gyermek nevelésében.

A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele a kolcsonds bizalom, az Oszinteség, a
hitelesség, a személyes hangvételli (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbol megfeleld, az
érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikacid, az
informaci6 megosztasa.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb forméja van, egyéni kapcsolattartasi formak:
besz¢lgetés érkezéskor ¢€s hazamenetelkor, iizend filizet, csaladdlatogatas, csoportos
kapcsolattartasi formak: sziiléi értekezletek és sziildcsoportos beszélgetések, hirdetdtabla,
nyilt napok, irasos tajékoztatok, szervezett programok.

10.3.1. Napi kapcsolattartas
A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalas, a kisgyermek érzelmi
allapotardl, hangulatarol, az 6t érintd napi torténésekrdl. valtozasokrol. Az egyéni igények,
kérések megfogalmazésara is ezen alkalmakkor kertil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv
hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerii tajékoztatas torténik, a szakmai,
etikai szabalyoknak és iddkereteknek megfelelden.

10.3.2. Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlddésérdl szolo részletes, kdlesonds tajékozodast,
vagy a hosszabb megbeszélést igénylé kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat
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szolgal6 talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziilo, a kisgyermekneveld, a bolcsddevezetd.
A szakmai kompetencian tulmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kdzremiikodése.

10.3.3. Sziilocsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolesddei nevelési évenként legalabb 3 alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoport kisgyermekneveldjének vezetésével a csoportba
jaro gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témarol. A problémak megosztasa, egymas
meghallgatasa segiti a szilil6i kompetenciaérzés megtartasat. Lehet0ség van az egymastol
hallott helyzetkezelési modok tovabbgondolasara, ezaltal a sajat viselkedésrepertoar
bovitésére. A kisgyermeknevelOktdl kapott indirekt megerdsitések jo iranyba befolyasoljak a
szlilok nevelési szokasait.

10.3.4. Sziiloi értekezlet
Bolcsddén beliil a sziiloi értekezlet a sziilok altaldnos és az adott gyermekcsoportra
vonatkoz6 tdjékoztatdsat, valamint a gyermekeket érintd, a sziildkkel k6z6sen meghozandd
dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil hdrom alkalommal célszerli sziildi
értekezletet tartani (beszoktatdsok eldtt, a beszoktatdsokat kovetden, és a nevelési év vége
felé¢), de a bolcsddét vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben
rendkiviili sziil6i értekezlet Osszehivasara is sor kertilhet.

10.3.5. Indirekt kapcsolattartasi formak
Az indirekt tdjékoztatdsi forméak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az
irasbeli tdjékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szordlap, kdzosségi oldalakon valdé megjelenések
lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

10.3.6. Szervezett programok

A csaladok 1gényeihez igazod6 tobblet-lehetdségek a csaladok segitése, a sziiloi
kompetencia novelése, a csalad és a bolcsdde kozotti kapesolat erdsitése érdekében. Tobb
fajtajuk lehet, pl.: el6adas, beszélgetés neves szakemberrel a sziiloket érdekld témakrol, étel-,
konyv-, jatékbemutatd szaktanacsadassal €s adott esetben vasarlasi lehetdséggel egybekotve,
vagy Klub-jellegii csaladi programok tinnepekhez kapcsolododan (pl. adventi késziilédés) vagy
alkalomtol fliggetleniil bizonyos, kiszamithat6é rendszerességgel. Ezek a kozos élmények, az
emberi kapcsolatok és a tapasztalatok, a tdjékozottsag gyarapitdsdval nagymértékben
hozzajarulhatnak a sziil6i kompetencia fejlédéséhez, a csalddi nevelésnek és a gyermek
fejlodésének segitéséhez.

10.4. A bolcsddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltato kapcsolatrendszere

A szakmai munka fejlodését, a tudasmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsddei ellatast nyujtd intézmények, szolgaltatok egymas kozotti szoros egylittmiikddése.

A bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, szolgéltatd és az dvoda kozott olyan kolesonds
egyiittmiikddésre épiild, tartalmas kapcsolat kialakitdsa sziikséges, amely lehetéveé teszi
egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését.
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Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony elétérbe helyezése.
Kiilonos jelentdséggel bir ez a kozos igazgatasu integralt intézmények esetében. Mindezek a
kisgyermek érzelmi biztonsdga folyamatos fejlédésének fenntartdsat szolgaljak,
intézményvaltasnal segitenek az 1j kdrnyezetbe torténd beilleszkedésben.

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok
kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdisa a gyermek
egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges.

A bolcsddei ellatast nyjtod intézmény, szolgaltato és a kiilonbozo civil szervezetek kozotti
egylittmiikodés is hozzéajarulhat a bolcsddei ellatast igénybe vevo csaladok sziikségleteinek,
esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.

10.4.1. A bolcs6dék kapcsolata a bolesodei halézaton beliil
Napi kapcsolatban allunk a csepregi, a taplanszentkereszti, a biiki bdlcsédékkel. A
Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézménnyel (9700 Szombathely, Bem J. u. 33.), mint
bazisintézménnyel  kapcsolatban ~ vagyunk. Szakmai  tanacsokért,  segitségeért,
tapasztalatcseréért barmikor fordulhatunk hozzajuk. Aprilis 21-6t, a bolcsédék napjat a
csepregi, taplanszentkereszti és biiki bolcsddékkel kozosen valdsitjuk meg.

10.4.2. Bolcsode és 6voda kapcsolata

Az 6vonok latogatasa a bolcsddébe, kisgyermekneveldk latogatasa az 6vodaba, a bolcsddés
gyermekek ismerkednek az 6vodai csoporttal, az 6vo nénikkel, 6vodasok — bolcsddések kdzos
udvari jatéka, miivészeti élmények kozvetitése a bolcsddés gyermekeknek, tovabbképzések.

A gyermekeket érintd kapcsolattartdsi formak koziil legtobbet a szomszédunkban 1évd
Felsovarosi Tagovodaval tudjuk él6vé tenni. FelsGvarosi Tagdvodaval napi kapcsolatban
vagyunk, egymas rendezvényeit, iinnepeit is 6rommel latogatjuk. A Kozponti Ovodaval
kapcsolatunk elsésorban munkaltatoi és szakmai feladatokra terjed ki. Tevékenységiik jo
iranymutatd szamunkra. Napi szinten meg tudjuk beszélni a felmeriilé nehézségeket és a
pozitivumokat is.

Lehetdségiink van mindkét 6voddban a volt bolcsddéseink meglatogatasara is.

10.4.3. Egyéb kapcsolatok
A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk
ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek. Ezek a
kovetkezOk: Veédondi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgéalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
Csaladsegitd Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, Gyamhatosag, Nevelési
Tanacsado.

10.4.4. Bolesodeorvos
Heti rendszerességgel latja el a gyermekek vizsgalatat, tdjékoztatast ad a gyermekek
egészségi allapotardl, fejlodésérél. A gyermek egészségligyi torzslapon vezeti a szilikséges
feljegyzéseket, dokumenticiokat. Tandccsal latja el a sziiloket. Ellenérzi az élelmezést
szakszerliség ¢és higiéniai szempontbol.
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11. A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

crer

elosegitése, sziikségletek kielégitése. A gondozés és a jaték a bolcsddei élet egyenrangian
fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitas iranti igényének ¢és
kompetencia érzésének erdsitése.

A Dbolcsédei élet legyen éElvezetes, részvételre motivalo ¢és kielégitd, jorészt
tapasztalatszerzési lehetoségekre épiilé tanuldsi élményeket biztosito, tarsas kozegben zajlo,
interakciot 0sztonzo. A gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek
megfelelden vegyenek részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében,
kivalasztasaban, alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, €lethelyzet alakitasanak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai
¢s mentalis képességbeli kiilonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

11.1. Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, eréltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédében nincs
helye.

A Dbolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulds fogalmat a Iehetd legtagabban
értelmezziik: minden olyan tapasztalat- és/vagy informdacioszerzési folyamattanulas, amely
tartos valtozast idéz el a viselkedésben €s/vagy a gondolkodéasban.

A tanulds a gyermek kordbdl és fejlettségébdl adodo tevékenység, ill. tevékenységbe
agyazottan torténik.

A tanulés legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és kommunikécio.

A tanulas formai: utanzéas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-
gyermek interakciobol szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitds. A kisgyermekneveld a
sajatos nevelési igényli gyermekekkel vald foglalkozas soran alkalmazott moddszereiben
figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb i1d6t vesz igénybe a tanuldsi folyamat, és ebben
direktebben kell részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A sajatos nevelési igényll
gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsd motivaciora, amely az ép gyermeknél
természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos €s tamogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek mas az anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv.

11.2. Gondozas

Bensdséges interakcios helyzet kisgyermekneveld és gyermek kozott, melynek elsddleges
célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése.
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A személyes ¢€s a szocidlis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetsége legyen
ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdmogatod
segitségét. Sikeres probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez ndveli az
egyiittmikodési kedvet), a sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas. Lényeges az
elegendo 1d6 biztositasa, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa hosszu gyakorlast igényel.
A gondozashoz sziikséges eszkdzOk megnevezését, fogasait, hasznalatat a felnéttek mindig
megmutatjak a gyermekeknek, és a gondozasi teend6ket kommunikacioval kisérik. Ezzel a
kommunikécioval elindul a gondozasi feladatokhoz sziikséges szokas-szabalyrendszer
megismerése. A gyermekek altatdsat dudolassal vagy halk altatddalok énekelgetésével, rovid
mesékkel, verses mesékkel tessziik meghittebbé.

A felnéttel valé kommunikacid érzelmi toltése, a kisgyermekneveldének a gyermekrol adott
jelzései kihatnak az onelfogadésra, a személyiség egészséges alakuldsara.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitdst és az 6nallosodést.

Az egységes szokasrendszer gyakorlasa, miikddtetése segiti a gyermekek eligazodasat,
biztonsagérzetet ad.

11.3. Jaték

Csinaljon barmit, ami nyitogatja szemét és eszét,
ezért szaporitja tapasztalatait.
O azt hiszi: csak jatszik, de mi mdr tudjuk, mire megy a jaték.
Arra, hogy e vilagban otthonosan mozgo, eleven eszii

és tevékeny ember valjék beldle.’

(Varga Domokos)

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében ¢&s
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocidlis fejlodését. A
kisgyermekneveld a jaték feltételeinek biztositasaval (megfeleld hely, 1d6, eszkdz, élmény) és
nevel6i magatartasaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a gyermekek
kreativ megnyilvanuldsait. A gyermek igényeitdl és a helyzettdl fiiggden kezdeményez,
szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad
els6sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlddésére is. A tobbi gyermekkel vald egyiittlét
oromforras a kisgyermek szdmara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis
képességek fejlodését.

A jatékhelyzetekben kialakult konfliktusokat igyeksziink a gyermekekkel k6zosen megoldani.

A kisgyermekneveld minden jatékeszkoz hasznalatait bemutatja, ezzel -elinditja a
jatéktevékenységhez sziikséges szokasok, szabalyok kialakitasat.
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11.4. Mozgas

Csecsemd- ¢s kisgyermekkorban a mozgés alapveté formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy ebben az életkorban. Az egészséges gyermek drommel ismétli a
kiilonb6z6 mozdulatokat a szobaban és az udvaron egyarant, ezért biztositjuk a gyermekek
szamara a mozgasteret, mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljak a
gyermekek az egyes mozgasformakat, fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a
mozgasuk.

A mozgasfejlesztd eszko6zok szerepe az érdeklodés felkeltésében igen erds, ezért a
kisgyermekneveld tobbszor varialja valtozatos mozgaseszkozokkel a mozgasos tereket, hogy
a gyermekek mozgas aktivitasat fent tudja tartani.

Fontos szempont, hogy a kornyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat
kikiiszoboljiik. Minél valtozatosabb mozgasra van lehet6sége a gyermekeknek, annal nagyobb
oromiiket lelik a jatékban.

CsecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetdség adott, mint a
szobdban. A szobai jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgésokat
is fejlesztik. A csoportszobaban is sziikségesek nagymozgasos jatékok.

Az onallésagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi muiveletekben valo aktiv részvétel
a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetséget.

11.5. Mondoka, ének

»A sziilok ritkan torodnek idejekoran a zeneérzék fejlesztésével. A legtobb gyermek nem jut
hozza, hogy természetes zenedsztonét idejében foglalkoztassa. Ez pedig fejlesztés hijan
eltompul, az emberek tobbsége zenétleniil megy végig az életen, s még jo, ha nem sejti, mit

vesztett.”
(Koddly Zoltdan)

A bolesddében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelok kellemes ének- és beszédhangja,
spontan dudolgatasa, ritmusos szovegmonddsa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa, a
kozos éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati
allapotahoz igazodo, felelosséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak,
gyermekdalok, népdalok ¢és értékes egyszeri zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklodését,
formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését ¢és
tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, énekes
Olbeli jatékok, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, 6romélményt, érzelmi biztonsagot
adnak a kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt,
a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a
személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban
a deriis, baratsagos légkor megteremtéséhez. A bolcsddei zenei nevelés eredményes
megvalodsitasa lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.
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,» A bolcs6dében a zenei hatds ugyanolyan egyszeriien és természetesen vegye koriil a
gyermeket, mint a beszéd és a zorejek. Nem kell az énekléshez kiilon foglalkozési programot
szervezni, meghatarozni az id6pontot, idétartamot, hanem észre kell venni azokat a
lehetdségeket, amikor a jatékhelyzethez egy dal illene, vagy amikor a gyermek a vele vald
foglalkozasként igényelné az énekes jatékot.” (Forrai Katalin, 1994: 23)

Fontos, hogy gyermekeinknek tovabbadjuk a népdal szeretetét, minél korabban, hogy
fiatalsaguk idején magukba szivjak, hogy majdan tovabbvigyék magukkal, s atadjak
utoddaiknak.

Az oOvodas gyermekek egy-egy korjatékkal, vagy oOlbeli jatékkal folyamatosan
kedveskednek a bolcs6dés gyermekeknek.

11.6. Vers, mese
Anyanyelve csak egy lehet az embernek”™
(Kodaly Zoltdn)

A rovid versek, mesék a gyermek életelemévé valnak, ha kora gyermekkort6l kezdve a
neveld élményszeriivé teszi. A rigmusos versek, mesék altal fejlodik a kisgyermek képzelete,
gondolkodéasa, emlékezete, beszéde. Szocidlis fejlddésére is hatdssal van. A képeskonyv
nézegetés, verselés, mesélés bensdséges kommunikacids helyzet, igy a kisgyermek szamara
alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. Spontan jelenik meg a bdlcsddei
¢letben a gyermeki igénynek megfelelden, de a kisgyermeknevelé minél tobbszor jatszik a
gyermekekkel Olbeli jatékot a gyermek és a felndtt érzelmi és fizikalis kontaktusanak,
kialakitasa érdekében.

Mar a bolesddés korti gyermek érzi a mondokak ritmikus vardzsat, ezért minél tobb
egyszeri mozdulatokkal kisérik azokat. A révid kis allatmesék fOhdseivel mar azonosulni
az izgalmak atélésében s az ebbdl fakadd ©Onallé véleményalkotds megfogalmazasaban.
Minden nap hangzanak el un. ,,Képzeld el...” mesék. Népmesékbdl, allatmesekbdl, miiveészi
értekkel bird irodalmi alkotasokbdl valogatunk. A motivalast segitik a bolcsddei
korosztalynak megfeleld konyvek, babok, melyek a gyermekek szaméra elérhetd helyen
vannak elhelyezve a puha mesesarokban, kuckoban. Bolcs6dénkben a népi és az irodalmi
miiveknek egyarant helye van. A kisgyermeknevel6k minden iinnepre is ,hoznak” a
gyermekeknek verseket, rovid meséket. Reményeink szerint 6vodaskorra kialakul benniik a
mese, vers szeretete.

11.7. Alkototevékenységek

SMihelyt a lélek szabadon, akadalyok nélkiil kozolheti magat,
el6 all a hianytalan miivészeti hatas.”
(Kodaly Zoltan)

Az orom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek kifejezése, az alkotds, nem az
eredmény szamit, hanem valaminek a létrehozdsa, melyben megjelenik az onkifejezés. A
gyermekek sok anyaggal talalkoznak, amibdl 1étrehozhatnak valami 0j produktumot.
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A kisgyermekneveld megismerteti a gyermekeket ezekkel az anyagokkal, és megmutatja
nekik, hogy mit lehet ezekbdl az anyagokbodl késziteni. Kdzben 0sztonzi Oket, hogy egyéni
megoldéasokat talaljanak ki. A kisgyermekneveld a gyermek spontan kezdeményezésére épitve
segiti az alkotokedv, készség kibontakozasat. A gyermek alkotasanak elismerésével és
megbecsiilésével, megdérzésével segitheti az alkototevékenységek iranti érdekldédést és a
személyiségfejlodésre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

Kreativitasukat, képzelé  erejiiket, vizualis emlékezetiiket, gondolkodasukat,
emlékezetiiket, problémamegoldo képességiiket, szem-kéz koordinacidjukat,
finommotorikajukat fejlesztjiik az alkotasok altal. Fontos, hogy hagyjuk a gyermekeket
szabadon alkotni.

A gyermekek az e célra kialakitott alkotd térben tevékenykedhetnek, ahol kiilonb6zo
alkotasok késziilnek, melyek a csoportszobat diszitik, hogy a gyermekek sokaig
gyonyorkodhessenek alkotasaikban.

11.8. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet k6zos el6készitésé¢hez és megoldasahoz, az
egymasrol és a kornyezet szépségérdl valé gondoskodashoz kapcsolddnak (pl. viraglocsolas,
gylimoélcsnap el6készitése, Osszel a levelek gereblyézése... stb.). Az 6rom forrasai az
egylittesség, a kozos munkalkodas és a tevékenység fontossaganak, hasznossaganak atélése. A
gyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor kiléphetnek, az onkéntesség nagyon
fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. A helyzetek lényeges tanulasi lehetOsége az
egymasra épiilé elemekbdl all6 miiveletsorhoz igazodéssal probalkozas, az egylittmiikodés és
a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek fejlesztik az izlést, a hétkdznapi élet
esztétikuma irdnti igényességet, a masok felé fordulast, masok igényeinek figyelembe vételét
¢és az empatiat.

12. AZELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolcsddébe valo felvételre jelentkezésre egész év folyaman lehetéség van. Amennyiben
iires féréhelyek vannak, a felvétel az év minden idszakaban lehetséges. Jelentkezéseket csak
az adott nevelési évre fogadunk el, évekre eldre vald jelentkezésre nincs lehetdség.

Feltétel, hogy az igényldk személyazonossdgukat igazold6 okmanyaik bemutatisra
keriiljenek, tovabba orvosi igazoléas arrdl, hogy a gyermek egészséges és kozdsségbe mehet,
illetve egyéb igazolasok arrdl, hogy milyen jogosultsag alapjan kérik a ellatast.

A felvételre jelentkezOk eldjegyzésbe keriilnek. A felvételrdl ill., az elutasitasrol értesitést
kapnak a sziilok. Elutasitasra féréhely hiany miatt keriilhet sor. A bodlcsddébe elsGsorban
Kdszeg Varos kozigazgatasi teriiletérdl érkezd 20 hetes- 3 éves koru gyermekeket vesziink
fel, bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel (lakcimkartyaval igazolva), az Alapitd
Okirat 4.5 pontja alapjan.

A bolcs6débe felveheté az a gyermek, akirdl a sziilei munkavégzésiik, munkaer6-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, szocialis helyzetiik
miatt nem tudnak napkozbeni ellatasukrol gondoskodni.
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A felvételnél elonyt €lvez a harom vagy tobbgyermekes csaladok, az egyediilallo sziild, az
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek sziil6je vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all.

A felvételt kezdeményezheti a sziild, térvényes képviseld, vagy annak beleegyezésével a
tertileti védond, hazi gyermekorvos vagy a haziorvos, csaladgondozd, gyamhatosag, szakértoi
bizottsag.

Az ellatas megkezdése elott a bolcsddevezetd megallapodast kot a sziilovel vagy torvényes
képviseldvel.

A felvétel feltételeit, modjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete, illetve a
Felvételi Szabalyzat részletesen tartalmazza.
eldsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezettel valé harmonia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a kisgyermek szaméara
ahhoz, hogy ¢érdeklddésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen
ismerkedhessen személyi- és targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget
kapjon optimalis és sokoldalu fejlodéséhez és szocializaciojahoz.

A gondozas (testi sziikségletek kielégitése) és a jaték a bolcsddei élet egyenrangian fontos
helyzetei, melyekben Iényeges a gyermek szabad aktivitas iranti igényének és kompetencia
érzésének erdsitése.

A bolcsddet élet legyen €lvezetes, részvételre motivalo és kielégitd tanulasi élményeket
biztositd, tarsas kozegben zajlo, interakciot 6sztonzdé. A gyermekek szamara biztositani kell,
hogy koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes élethelyzetek,
tevékenységek elOkészitésében, kivalasztdsdban, alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, €lethelyzet alakitasanak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai
¢s mentalis képességbeli kiillonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

13. AZ ALAPELLATASON TULI, A CSALADI NEVELEST
TAMOGATO SZOLGALTATASOK

A bolcs6de az alapellatas prioritasa mellett csaladtamogatéd szolgaltatasokat szervezhet, ill.
mas szolgaltatd felkérésére szakmai segitoként kozremiikodhet azok megvaldsitasaban.

Ezeket a szolgaltatasokat a bolcsddei elladtasban részesiild gyermekeknek és csalddjaiknak
tobbletként (a megallapodas szerint rogzitett kiilon dijazéas fejében) biztosithatja a bolcsdde.

Ha a bolcsédében miikddik ilyen szolgaltatds, akkor azt a bdlcsddei ellatasban nem
részesiild gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik igénybe. A sziild nyilatkozatot ir ald,
hogy gyermeke egészséges, és bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szolo igazolast, illetve a
gyermek egészségiigyi kiskonyvét.

A szolgaltatasok téritési dijat a bolcsOde sajat hataskorben, a fenntartdéval egyeztetve
allapitja meg. Az egyes szolgaltatasok jellemzdit, az igénybevétel lehetséges mddjait valamint
a dijazast egyértelmiien megfogalmazva, irasban rogzitik.
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Bolcsédénk az alapellatasra kapott miikodési engedélyt. Nem végziink alapellatason
tuli szolgaltatast.

14. DOKUMENTACIO

A bolcsdde a gyermek fejlodésének nyomon kdvetése, a fejlodési folyamat alakulasarol
valo t4jékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott mddon
dokumentaciot vezet.

A dokumentacié vezetése, az abban szerepld adatok, informacidk felhasznaldsa a
gyermekrdl vald lehetd legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositdsa, a gyermek
fejlodésének segitése, a hatranyos helyzeti gyermekek esetében a hatranyoknak ¢&s
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik. A dokumentécié semmiféleképpen sem a
gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentacid vezetésénél fontos szempontok: a targyszerliség (objektivitas), a validités
(a szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljadk Oket), a hitelesség, az arnyaltsdg, a rendszeresség ill. a
folyamatossag. A dokumentacié vezetésénél ¢és Orzésénél a személyiségi jogokat a
legmesszebbmendkig figyelembe vessziik.

Bolcsodevezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

- dolgozok — ,,Egészségligyi Nyilatkozat €s vizsgalati adatok”

- Felvételi konyv

- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl

- sziildi nyilatkozat a tdjékoztatasi kotelezettség megtorténtérol

- havi statisztika

- Nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez
- Téritési dij nyilvantartasa

- Nyilvantartas az ellatasi napokrol

- Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

- Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dij kedvezmény — elszamolasa
- Ingyenes étkezés — dnkormanyzathoz

- bolcsddei éves kimutatas

- fert6z0 betegségekrdl torténd kimutatas

- dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

- dolgozok jelenléti kimutatdsa

- dolgozo nyilatkozata arrol, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
- dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

- kis- és nagyértéki eszkdzok nyilvantartasa (leltar)

- munkavédelmi napl6 vezetése

- szakmai program készitése

- éves munkaterv, beszamol6 készitése
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A kisgyermeknevelé altal vezetett dokumentumok:
- Gyermek egészségiigyi torzslap
- Gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatas
- Fejlédési naplo
- Beszoktatasi fiizet
- Csoportnapld
- Uzendfiizet

15. AZ IGENYBE VEVOK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST
VEGZO SZEMELYEK JOGAI ES AZOK VEDELME

A gyermekek alapvetd jogait és kotelességeit ,,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol” szold 1997. évi XXXI. Torvény szabalyozza.

Bolcsddénk szorosan egyiittmiikodik a csalddokkal, azok sziikségleteihez, igényeihez
igazodva végzi a gyermekek napkozbeni nevelését-gondozasat.

Segitséget nyujtunk a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek
érvényesitéséhez, a sziiléi kotelességek teljesitéséhez, illetve gondoskodunk a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésérdl és megsziintetésérdl, a hidnyzo sziiléi gondoskodas
potlasarol.

Fontos az egyenld banasmodd érvényesitése, a gyermek személyiségének tiszteletben
tartasa, az egyéni fejlettséghez és sziikségletekhez igazod6 szakmai munka.

Bolcsddénk gyermekjoléti ellatast biztositd intézmény. Hazirendiink a torvényben
meghatarozott keretek kozott allapitja meg a gyermekek és felndttek jogai gyakorlasanak és
kotelességei teljesitésének szabalyait.

A Hazirend a bolcsddében mindenki altal jol lathatd helyen ki van fiiggesztve és az elsd
sziil6i értekezleten ismertetésre kertil.

Erdekképviseleti Férum:

Bolesddénkben sziilokbél, kisgyermeknevel6kbél allo Erdekképviseleti Forum miikodik. A
nevelési év elsd sziiloi értekezletén valasztjuk meg a tagjait. A Forum sziikség szerint, de
legalabb évente 1 alkalommal {ilésezik. A felmeriild panaszokrdl, problémakrol dont,
intézkedéseket kezdeményez a megfelelé érdekképviseleti szerveknél, mely a gyermekek
jogait szem elétt tartja. Az Erdekképviseleti Foruma bolesddei ellatasban részesiild
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

A Foérum miikdodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei elldtasban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartdé €s az intézmény képviseldi kozotti
egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Forum szavazati jogl valasztott tagja (Gyvt. 35§ (2) bekezdésének b; c; d pontja alapjan):
— abolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi
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— abolesdde dolgozdinak képviseldi
— az intézmény fenntartdjanak képviseldje.

A Forum tagjainak szama:
— sziilé/torvényes képviseld 316
— bolcesdédei dolgozok képviseldje 2 16
— fenntart6 képviseldje 1 16

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok Snmaguk
tesznek javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziil6i értekezleten 3
fot valasztanak, egyszerii tobbségi szavazassal.

A bolcsdde dolgozodinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak.

A fenntart6 képvisel6jét a Képviseld-testiilet jeldli ki.

A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

Gyermekvédelem:

Ha a bolcsddében gyermeket veszélyeztetd problémat észlel a kisgyermekneveld, a
bolcsddevezetovel egyiitt koordinalja a gyermekvédelmi munkat.

A gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl a sziiloket a nevelési év elején
tajékoztatjuk.

Célunk: a prevencio, a gyermek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakuldsanak megel6zése, illetve segitségnyujtas, egyiittmitkddés a csaladokkal, kiillonb6zd
szakemberekkel. Olyan feltételek megteremtésére toreksziink, ahol minden gyermek
biztonsagban és jol érzi magat, és képességeit, készségeit a lehetd legjobban ki tudjuk
bontakoztatni.

Minden évben gyermekvédelmi beszdmolot készitek az el6z6 év gyermekvédelmi teriiletét
érinté munkankrol a Csalad- és gyermekjoléti szolgélat fel¢, valamint évente egy alkalommal
az altaluk megtartott megbeszélésen, értekezleten is részt veszek.

16. SZAKMAI TOVABBKEPZESEK MODJA, FORMAI

A bolcsédei kisgyermekneveldknek tovabbképzési kotelezettségilk van. A személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szold 9/2000.
(VIIL.4.) SZCSM rendelet alapjan a bolcsddében dolgozd szakemberek képzéseken vesznek
részt. A tovabbképzési iddszak tartama hat év.

A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési iddszak alatt felséfokti végzettség
esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 kreditpontot kell megszereznie.

Tovabbképzési terv szerint évente folyamatosan vesznek részt képzéseken a
kisgyermekneveldk és a bolcsddevezetd egyarant.

A tovabbképzés teljesitési idejének meghatirozasakor a tovabbképzésen torténd
részvételrdl kiallitott igazolas, illetve bizonyitvany kiallitdsanak az idopontja az iranyado.
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Mindsitett tovabbképzési programok:
— szakmai tanfolyam
—  szakmai személyiségfejleszto foglalkozas

— szakmai tandcskozas
—  kiilfoldi vagy hazai tanulmanyut
— szakmai mithely

A tovabbképzési pontértékek teljesitéséhez legalabb egy tovabbképzés céljabol szervezett
tanfolyamon val6 részvétel sziikséges.

A kisgyermeknevelok szakmai tudasukat bovitik, folyoiratokkal, szakkonyvekkel,
tovabbképzésekkel, tapasztalatcserékkel.

17. A SAJATOS NEVELESU IGENYU GYERMEKEK NEVELESE-
GONDOZASA

A bolcséde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacios és
rehabilitdcios célu nevelését és gondozasat is a gyermek legfeljebb 6 éves koraig /A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997. évi XXXI. torvény/.

Fontos, hogy ezek a gyermekek minél korabban bekeriiljenck a bolcsddébe, fliggetleniil
attol, hogy a korai fejlesztést a bolcsdde biztositja (szakértdi szakvélemény alapjan)
szdmukra, vagy sem. A cél elsOsorban az, hogy a sajatos nevelési igényli gyermek részt
vehessen a napkdzbeni ellatasban, szdmara biztositani tudjuk az esélyegyenldség lehetdségét.

A habilitacio a fogyatékos (velesziiletett vagy kora gyermekkorban kialakult, 3 éves
koraig), akadalyozott gyermek életre valo felkészitését, tarsadalmi életre alkalmassa tételét
jelenti. A habilitacional nagyon fontos az életkor, tehat minél korabbi a felismerés, annél
korabban kezdddhet meg a fejlesztés, a gondozas. A segitségnyljtas tehat azt is feltételezi,
hogy a gyermeknek napkdzben a bolcsddében biztositjuk az ellatasat, ugyanakkor a fejlesztést
egy masik intézmény végzi. A bdlcsédében a sajatos nevelési igényli gyermekek egészséges
kozosségbe valo integralasa 6nmagaban is fejlesztd hatassal bir.

A sajatos nevelési igényli gyermek elhelyezési mddja a bolesédében:

Amennyiben sériilt gyermek kéri felvételét bolcsddénkbe, csak teljes integracios
elhelyezését tudjuk biztositani a hdz adottsdgai, a csoportok szama, valamint a targyi
feltételek miatt.

Egészséges bolcsddei csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényl gyermeket tudunk
fogadni.

Ellatasat két egészséges gyermek gondozasahoz sziikséges személyi feltételek
biztositasaval oldjuk meg, igy a csoportlétszam maximum 10 f6 lehet.

A gyermek fejlodé személyiségét a genetikai, érési sajatossagok, az Ot koriilvevod

kornyezeti hatdsok egylittese hatarozza meg. Ezért fontos a csalddokkal egyiitt biztositani a
szlikségleteit kielégitd, egyéni fejlodését eldsegitd gondoskodést, nevelést, valamint az
optimalis személyi, és targyi kdrnyezet megteremtését a bolcsddében.
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ZARADEK

A bolcséde Szakmai programjat készitette:
Polgarné Varga Hajnalka bolcsddevezetd

Koészeg, 2017. cooovvviiiiiiiian

Ph.

Polgarné Varga Hajnalka
bolesddevezetd

129





18. MELLEKLETEK
18.1. BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A felvételre kért gyermek adatai:

Név

Sziiletési hely, 1d6

TAJ- szam

Lakcim

Edesanya adatai:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, 1d6

Lakcim

Telefonszam

Foglalkozés

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

Edesapa adatai:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, 1d6

Lakcim

Telefonszam

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

Hazastars, élettars adatai: (amennyiben nem azonos a fentivel)

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, 1d6

Lakcim

Telefonszam

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

130





A tovabbi eltartott gyermekek

neve: sziiletési ideje:

Azon koriilmény(ek), amelyekre tekintettel a torvényes képviselé a gyermek bolcsodei
felvételét kéri (a megfelelé(ke)t kérjiik bejelolni):

o a gyermek sziileinek, gondozoinak, neveldinek munkavégzése
O a gyermek sziileinek, gondozdinak, neveldinek munkaeré-piaci részvételét eldsegitd
programban, képzésben valo részvétele
0 a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
O a gyermeket egyediilalld (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, vagy hazastarsatol kiilon él,

kivéve, ha élettarsa van) sziil6je neveli

O a felvételre kért gyermekkel egyiitt a csalddban nevelt kiskoru gyermekek szdma eléri
vagy meghaladja a harom f6t

o a gyermek csalddja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlddése érdekében
allando napkozbeni ellatasra van sziikség

O

a gyermek sziildje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani egyaltalan nem
vagy csak részben tudja

O a gyermeket gydmhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzétartozoja neveli
O a gyermek haztartasaban (az egy lakdsban egyiitt laké személyek kozossége) az 1 fore
jutd havi jovedelem a mindenkori Oregségi nyugdijminimum legkisebb Gsszegének
150%-4t nem haladja meg

A kérelem egyéb indoka:

Biintetéjogi felelésségem tudatiaban Kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak
megfelelnek. Hozzajarulok tovabba ahhoz, hogy Készegi K6zés Onkormanyzati Hivatal
az altalam kozolt adatokat ellendrizze.

Koszeg, ............. €V i ho......... nap
Sziil6 alairasa Sziil6 alairasa
Felvételi szam: ...... /201 .
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18.2. MEGALLAPODAS
gyermekek napkozbeni ellatasa —bolcsédei ellatas igénybevételéhez
Létrejott egyrészt a Kozponti Ovoda és Bolesde, Tobbeéla Kozos Igazgatasi Koznevelési

Intézmény Bolcs6déje 9730 Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 25. masrészt
..................................................................... sziilo/torvényes képviseld, lakcime:

............................................................................................ személyi
igazolvany sz.: ...........cceein.n. KOZOLt oo nevii
gyermek (TAJSZ: .....ovvvnvenn.n. ) napkozbeni ellatasa — bolesodei ellatas érdekében az

alabbi feltételek szerint.
Szolgaltatias megnevezés: Gyermekek napkdzbeni ellatdsa — Bolesédei ellatas

A szolgaltatas tartalma:

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csalddban €16 gyermekek életkordnak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozésat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szadmdra, akiknek sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik — ideértve a
gyermekgondozasi dij folydsitasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt
elosegitd programban, képzésben vald részvételilk, betegségiikk vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkodzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok iddtartama lehetdleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik.

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €és gondozhatdé a bdlcsédében. A bolcséde végezheti a
fogyatékos gyermekek nevelését és gondozasat is. A bolcsddei ellatdsban az Nktv. 4. § 25.
pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

Az intézmény fenntartéja: Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
9730 Koszeg, Jurisics tér 8.

A bolcsode nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarto hagyja jova.

A bolesode nyitvatartasi ideje: 6.30 -16.30

Az ellatas kezdetének idopontja: ...
Az ellatas idotartama hatarozott ideji. Jelen megallapodas hatarozott idore szol.
201....8V..ceennn... ho....... nap — 201....év augusztus ho 31. nap

A bolcsodei ellatasba Keriilés rendje:

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény alapjan
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elonyben kell részesiteni a felvételi eljaras soran azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy
egyeb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei nevelés, gondozas.

A gyermekvédelmi torvény 42/a. §-a értelmében a bolcsddei felvételnél elényben kell
részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek
szilléje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all. Védelembe vétel esetén a telepiilési
onkormanyzat jegyzoje kotelezi a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek
napkozbeni ellatasat {gyermekvédelmi térvény 68. § (3) bekezdés a) pont].

A gyermek bolcsddei ellatasba torténd felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti:

— A teriileti védono,

— A hazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos,

— A szocialis, ill. csaladgondozo,

— Gyermekjoléti szolgalat,

— A gyamhatosag.

A szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg szakvéleményében javaslatot tehet a sajatos nevelési
igenyli gyermek bolcsddében torténd ellatasara.

Intézméeny dltal nyujtott szolgaltatas:

— A bolesddei ellatas alapelveire €piild szakszerli nevelés-gondozas,

— Napi négyszeri étkezés, nyugodt alvas, pihenés feltételeinek biztositasa

— Gyermekek szabadlevegén tartozkodasanak biztositasa, egészséges ¢életmod
feltételeinek biztositasa

— FEletkornak és egyéni fejlettségnek megfeleld jatéktevékenység, megfeleld
készségfejlesztés biztositasa

— Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében gondozéasba dgyazott habilitacio,
rehabilitacio segitése.

A gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok médja:

- ¢letkordnak  megfeleld  gyermekcsoportban a  sziikségleteinek, igényeinek,
fejlettségének megfelelden kialakitott napirend

- a kisgyermekneveld egyénre szabott neveld gondozé munkdjan keresztiil biztositja a
gyermek fejloddését, személyiségének kibontakoztatasat.

Az ellatas idotartama :

A KIKI Boéleséde vallalja .........ooiiiiiiiiiiiiiii e nevll gyermek
(TAJ Sz: i ) napkozbeni ellatasat, bolcsddei alapellatds forméjaban

hétkdznapokon 6.30 — 16.30 6ra kozotti id6tartamban.

A boles6dében a gyermekétkeztetés szabalyait kell figyelembe venni.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 151. §.
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A syvermekétkeztetés soran az intézmeénvi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell

biztositani a tovabbiakban: ingyenes étkezés) a bolcsOdei ellatdsban részesiildé gyermek utan,

ha:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban ¢l, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at,

Az étkezés reggelit, tizorait, ebédet és uzsonnat foglal magaba.
A napi étkezési dij Osszege: ......... Ft + AFA

Az étkezési dijat eldre jelzett napon, minden honap 10-e utani szerdan kell befizetni 7.00-
12.00 6ra kozott. A befizetést az ovodatitkdrnal lehet megtenni a FelsOvarosi Tagdvoda
¢épiiletében.

Az étkezési dij fizetésére kotelezett személy neve:

............................................ , lakcime :

Az ellatas megsziinésének idopontja: ........................

Felbontasat a szerz6do feleknek minimum 30 nappal eldre irdsban kell jelezni.
A szerzddéssel nem szabalyozott kérdésekben a PTK el6irasai az irdnyadoak.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

a bolcsddei nevelési €v végeén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte,

ha a gyermek az (1), illetve (2) bekezdés szerinti életkort elérte.

a bolcsddei nevelési €v szeptember 1-j€tdl a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart.

a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében
nem gondozhato, illetdleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek
egeészségét. (15/1998.(1V.30.) NM rendelet 43.§. (3). A bolcsdde orvosa a
szakvélemény kiadéasa eldtt mas szakember (gydgypedagdgus, pszichologus,
kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri.

A bolcsdde a csaladdal egyiitt, azt kiegészitve végzi a felvett gyermek nevelését — gondozasat.

Az egyviittnevelés érdekében a sziilo vallalja. hogy evermeke bolcsodei ellatasanak ideje alatt:

aktivan kozremiikodik a csalddlatogatas, beszoktatds eredményességében,

a nevelési év folyaman tartando sziildi értekezleteken, bolcsdde — csalad programokon
részt vesz,

a gyermek ¢és csaladjaban tortént barmely eseményrdl, illetve a kozolt adatokban
valtozas kovetkezik be, azt 15 napon beliil a bélcsédevezetdvel tudatja,
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— azlizend flizetben irdsban valaszol a kisgyermekneveld bejegyzéseire, észrevételeire.
— amennyiben a gyermek a bolcsédében megbetegszik, a lehetd legrovidebb idon beliil
gondoskodik elvitelérdl.

Jelen Megallapodas a gyermek ellatasanak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti.

Az ellatassal kapcsolatosan a sziildt panasztételi jog illeti meg. Panasszal fordulhat a
gyermekjogi  képviselohéz, a fenntartbhoz — melyek elérhetéségei a bolcsddei
gyermekoltdozoben vannak elhelyezve, nyilvanosak.

A bolcsddei ellatas tartalmardl és feltételeirdl, a gyermek személyes adatainak orszagos
TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsdban torténd kezelésérdl, a gyermekrdl vezetett egyéni
dokumentéciordl a tajékoztatast megkaptam, tudomasul veszem.

A csatolt dokumentumok /Felvételi adatlap, Hazirend/ a szerz6dés mellékleteit képezi.
A Megallapodast ¢és tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezdét —
tudomasul vették és alairtak.

szilo/ torvényes képviseld P.H. Bolcsddevezetd

18.3. BOLCSODE HAZIRENDJE

Bolcséde cime: Ko6zponti Ovoda és Bolesdde, Tobbeélt Kozos

Igazgatast Koznevelési Intézmény Bolcsddéje
9730 Készeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.

Telefonszam: 06/94/656-130

Mobilszam: 06/30/237-0534

Email-cim: koszegibolcsi@gmail.com
Honlap: koszegibolcsi-hu.webnode.hu
Intézményvezeto: Guttmann Ferencné

Intézményvezetoé elérhetisége: 94/360-199
kozpontiovi@microweb.hu

Intézményvezet6 székhelye: Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla KIKI
9730 Készeg, Varkor 42.
Bolcsodevezeto: Polgarné Varga Hajnalka
Bolcsédeorvos: Dr. Kiss Gabriella
Gyermekjogi képviseld: Pal Andrea
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Gyermekjogi képvisel6 elérhet.: munkaidében 20/489-9582
andrea.pal@ijb.emmi.gov.hu
Intézmény fenntartdja: Készeg Varos Onkormanyzata
9730 Koészeg, Jurisics tér 8.
Elérhetéség: Igazgatasi és Epitéshatosagi Osztaly
Osztalyvezetd: Mezei Virag
06/94/562-516; mezeiv@koszeg.hu

A Kozponti Ovoda és Boleséde, Tobbeéla Kozos Igazgatasti Koznevelési Intézmény
Bolcsddéjébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviseldje
terjeszthet eld a bolesdéde altal kiadott formanyomtatvanyon. A kérelmet a bolcsdde
vezetdjéhez kell benyujtani.

A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos, csalddsegitdé ¢és gyermekjoléti szolgélat, illetve a
gyamhatosag is kezdeményezeti.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdie a gyermek torvényes
képviseldjével megallapodast kot az alabbiakrol:

— ellatas varhato id6tartamarol
— fizetendd étkezési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozo6 szabalyokrol
— szolgaltatasok forméjarol, moédjarol

Intézmény altal nyujtott szolgaltatas:

— A bolcsddei ellatas alapelveire €piilé szakszer(i nevelés-gondozas.

— Napi négyszeri étkezés, nyugodt alvas, pihenés feltételeinek biztositasa.

— Gyermekek szabadlevegén tartozkodasanak biztositasa, egészséges ¢életmod
feltételeinek biztositésa.

— FEletkornak és egyéni fejlettségnek megfelel§ jatéktevékenységek, megfeleld
készségfejlesztés biztositasa.

— Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében gondozasba agyazott habilitacio,
rehabilitacio segitése.

A gyermek szamadra nyujtott szolgaltatdsok modja:

— Vegyes életkora gyermekcsoportban a sziikségleteinek, igényeinek, fejlettségeinek
megfelelden kialakitott napirend a kisgyermekneveld egyénre szabott neveld-gondozd
munkdjan  keresztiil, biztositja a gyermek fejlédését, személyiségének
kibontakoztatasat.

A bolcsOdei ellatds megszinik:

— abdlcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betoltotte
— haa gyermek az (1), illetve (2) bekezdés szerinti €letkort elérte
— abolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-¢éig tart
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a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében
nem gondozhatd, illetbleg magatartds zavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszseget.

a hazirend megsértése esetén.

Nyitva tartas: A bolcséde munkanapokon 6.30-16.30-ig tart nyitva.

1.

9.

A bolcsdde munkanapokon reggel 6.30-8.00 oraig fogadja az érkezd gyermekeket,
8.30-10.00 éraig érkezhetnek a délel6tt folyaman a gyermekek.

A gyermekek hazavitelére kozvetleniil az étkezések utan 12.00-kor illetve 14.50-16.30
oraig van lehetdség.

A boles6débol a gyermeket csak a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy, vagy az altala
irasban megbizott, legaldbb 18. életévét betdltott személy viheti el.

Bolcsddébe érkezéskor, amig a sziild a gyermeket at nem adja a kisgyermekneveldnek,
illetve tadvozaskor, miutdn a sziilé gyermekét atvette, a bolcsdde egész teriiletén a
sziilo viseli a teljes felelosséget gyermekéért.

A Dbolcsodei 0Oltozészekrény csak a gyermek ruhdjanak taroldsat biztositja A
bolcsddébe behozott, otthagyott targyakért nem tudunk felel6sséget vallalni.

A bolesédés gyermekek szamara a gyermekcsoportokban nyaklanc, karkotd, gylrd,
nagy fiilbevald, karora hasznalata, viselése tilos, balesetveszélyes, fulladasveszélyes!

A gyermek a bolcsddében rendszeres orvosi ellitisban részesiil. A bolcséde
orvosanak javaslatait a kisgyermekneveld tovabbitja a sziild fel¢, amit kotelesek
betartani gyermekiik és a tobbi gyermek egészsége érdekében.

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében
37,5 °C és ennél magasabb hdmérsékleti vagy antibiotikumot szedd, beteg, kiiitéses
vagy ¢loskoddvel fertdzott, illetve barmely fertdzés-gyanis gyermek a bolcsddét nem
latogathatja. A csaladban el6fordulé fert6z6 betegségrol a bolcsodét értesiteni kell!

A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a kisgyermekneveld haladéktalanul
értesiti a sziilot, vagy ha 6t nem sikeriil elérni, akkor a sziild altal elézetesen pontos
cimmel és telefonszammal megadott hozzatartozot, aki koteles mielébb gondoskodni
a gyermek elvitelérol.

A téritési dij elszdmoléasa érdekében a sziild koteles gyermeke barmilyen okbdl eredd
tdvolmaradasat a hianyzas kezdd napjan 9 oraig bejelenteni!

10. A sziil6 a gyermek bolcsddei beszoktatdsa alatt a gyermekével egyiitt a

csoportszobaban tartozkodhat, de csak olyan tevékenységet folytathat, amely sem a
sajat, sem a tobbi gyermek nevelését/gondozasat nem zavarja!
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11. A gyermekkel kapcsolatos  észrevételeket, kérdéseket, problémakat a
kisgyermekneveldkkel vald személyes talalkozas sordn vagy az iizend filizetbe torténd
bejegyzéssel lehet megtenni vagy negyedévente sziildi értekezleten, ahol a
kisgyermekneveldvel személyes beszélgetésre van lehetdség.

12. Az étkezési dijat eldre jelzett napon, minden honap 10-e utani szerdan kell befizetni. A
befizetést az dvodatitkarnal lehet megtenni a FelsOvarosi Tagovoda épiiletében.

13. A gyermekcsoportokba élelmiszert behozni TILOS!

14. A bolesdde egész teriiletén és a bolcsdde udvaran az alkohol- és drogfogyasztas, a
dohanyzas szigoruan tilos!

15. A bolcséde udvarara kerékpart behozni, vagy az wudvart teriiletén tarolni
balesetveszélyes és tilos!

16. A babakocsikat csak az erre kijelolt helyen lehet tarolni, mas helyiségbe betolni vagy
bevinni tilos!

17. A bolesdde az iskolai sziinetek idején a — sziildi igényfelmérések alapjan —
fenntarto altal meghatarozott iddpontban zarva tart. A zarva tartasok ideje alatt
iigyeletet biztositani nem tudunk!

18. Az ellatas koriilményeit érintd kifogasok vagy egyéb sérelem esetén a sziilé panasszal
élhet a Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla KIKI  Bolesédéjének
bolcsddevezetdjénél vagy az intézményvezetonél.

A bolesédében Sziiléi Erdekképviseleti Forum miikodik.

Készeg, 2017. szeptember 01.

Polgarné Varga Hajnalka
Bolcsddevezetd
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18.4. HELYISEGEK/JATSZOUDVAR

A Dbolcsddében a gyermekek ellatasahoz sziikséges eszkozoknek és felszereléseknek a

jegyzékét a 6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢s mitkddésiik
feltételeir6l szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet moédositasarél 5. szamt melléklete
tartalmazza.

A B C
Helyiségek/jatszoudvar | Mennyiségi mutato Megjegyzés (X-megvan)

1. | csoportszoba gyermekcsoportonként 1 | X (40,50 m*/ csoportszoba)

2. | gyermekfiirdészoba gyermekcsoportonként 1 | X ((16,20 m? illetve 9,75 m?)

3. | gyermekdltozo (atado gyermekcsoportonként 1 X (A féréhelyszam

helyiség, elészoba) figyelembevételével
2 gyermekcsoport szdmara kdzosen
kialakitva.) (14,44 m?)

4. | tarolo helyiség gyermekcsoportonként 1 Epitéskor nem keriilt kiilon
kialakitasra. Beépitett szekrénnyel
rendelkeziink, jatékeszk6zok, kisebb
dolgok tarolasara.

5. | akadalymentes mosdo/ | bolcsédénként 1 X (3,15 m?)

illemhely (sztilok
szamara)

6. | elotér/babakocsi tarold | bolcsédénkeént 1 X

7. | takaritoszer raktar vagy | gyermekcsoportonként 1 X (2,97 m?)

szekrény

8. | jatszéudvar gyermekcsoportonként 1 X

9. | terasz nevelési-gondozasi X (37,20 m?)

egységenként 1

10. | vezet6i iroda bolcsddénként 1 X (Dolgozok ¢étkezdjével egy
helyiségben kialakitva.) (9,36 m?)

11. | kisgyermekneveldi bolecsddénként 1 ----

szoba

12. | irattar bolesddénként 1 ----

13. | felnétt 61toz6 bolesédénként 1 X (11,31 m)

14. | feln6tt mosdo bolesédénkeént 1 X (2,24 m?)

15. | feln6tt WC helyiség bolcsddénként 1 X (1,44 m?)

16. | feln6tt zuhanyzo bolcsodénként 1 X (felnott 61tozoben kialakitva)

17. | felnétt étkezo bolcsédénként 1 X (Vezetoi irodaval egy helyiségben
kialakitva.)

18. | f6z6konyha bolcsédénként 1 -—--

19. | melegité konyha bolecsddénként 1 X (Fels6varosi Tagbvodaval

kozdsen, 29,38 m?)
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3)

4)

5)
6)

20. | elokészitd (hus, zoldség) | bolcsédénként 1-1 ----

21. | talal6-mosogatd bolcsddénként 1 X (Felsovarosi Tagévodaval kozdsen,
29,38 m?)

22. | szarazaru raktar bolcsédénként 1 -—--

23. | foldes aru raktar bolcsédénként 1 -—--

24. | ételhulladék tarolo bolcsédénként 1 X

25. | mosoda bolcsédénként 1
(Dolgozok 61téz6jében egy mosogép.)

26. | szeméttarolo bolcsddénként 1 X
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2. szamu melléklet
Jegyzék a nevelési—oktatasi intézmények kotelez6é (minimalis) eszkozeirol és

felszerelésérol
(A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. mell¢klete alapjan)

Kotelezé (minimalis) eszkoz és felszerelési jegyzék
KIKI Ovoda, Béleséde
9730 Koszeg, Varkor 42.

1. Helyiségek
Rendelkezésre all

Eszkozok, felszerelések Mennyiségi mutaté :
1gen nem
csoportszoba gyermekcsoportonként 1 X
gyermekagy/fektetd tarold ovodanként (székhelyen és telephelyen) valamennyi
helyiség gyermekagy tarolasara alkalmas) csoportonként 1 X
tornaszoba, sportszertarral 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
(sport-
szertar
nem)
logopédiai foglalkoztatd, egyéni | évodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
fejlesztd szoba
ovodapszichologusi helyiség ha az 6vodapszichologus alkalmazasa kotelezd
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
jatszoudvar ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
intézményvezetoi iroda 6voda székhelyén és azon a telephelyen, amelyen az
intézményvezeto-helyettes, illetve tagintézmény-, X
intézményegység vezetd-helyettes alkalmazasa nem
kotelezé 1
X

intézményvezeté-helyettesi iroda | ha az 6vodaban intézményvezet6-helyettes

tagintézmény-, intézményegység

vezet6-helyettes

ovodatitkari iroda

nevelbtestiileti és kdnyvtarszoba
altalanos szertar/raktar
tobbcélu helyiség (sziil6i

alkalmazasa kotelezo (székhelyen és telephelyen) 1

Ha az 6vodaban tagintézmény-, intézményegység
vezetd-helyettes alkalmazasa kotelezd, székhelyen és
telephelyen 1

ha az 6vodéaban az 6vodatitkar alkalmazasa kotelezo
6voda székhelyén 1

6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
ovodankeént (székhelyen vagy telephelyen) 1

fogadasra, targyalasra, iinnepek
megtartasara alkalmas helyiség)

orvosi szoba, elkiilonitd szoba

gyermekoltdzo

ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1

gyermekcsoportonként 1
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(6nalldéan nem,
asztal, szék az
int.vezetoi

irodaban)
X
X
X
X
(6nalléan nem,
a neveldi

szobaban van
ra lehetdség)
X
onalléan nem,
a nevel6i
szobaban van
ra lehetdség)
X
(az emeleten
és a
foldszinten
2-2
csoportnak





EszKkozoKk, felszerelések

gyermekmosdd, WC helyiség

feln6tt 61tdz6

feln6tt mosdo

feln6tt WC helyiség

feln6tt zuhanyzo

moso, vasald helyiség

szarito helyiség
feln6tt étkez6
f6z6konyha
melegité konyha
talal6-mosogatd
szarazaru raktar
foldesaru raktar
éléskamra
karbantartd miihely
kerekesszék tarold
ételhulladék tarold

Fajta

Csoportszoba

ovodai fektetd
gyermekszék
(ergonomikus)
gyermekasztal
fényvédo fliggony
szényeg

1. Helyiségek

Mennyiségi mutaté

gyermekcsoportonként 1 (WC - nemenként 1)

ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
amennyiben az 6vodai csoportok szama tobb mint hat
2

ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
amennyiben az évodai csoportok szama tobb mint hat
21
vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1

ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1
amennyiben az 6vodai csoportok szama tobb mint hat,
vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1

6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) |
ovodanként (székhelyen és telephelyen) |
ovodanként (székhelyen és telephelyen) szintenként 2
ovodanként (székhelyen és telephelyen) |

Helyiségek buitorzata és egyéb berendezési targyai

Mennyiségi mutato6

gyermeklétszam szerint 1
gyermeklétszam szerint 1

gyermeklétszam figyelembevételével

ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas méretben
gyermekcsoportonként, a padlo egy6tddének

142

Rendelkezésre all
igen nem
van egy
6ltozoje)
X
(az emeleten
ésa
foldszinten
2-2
csoportnak
van egy
mosdo, WC
helyiség,
de nemenként
3-3WC)

X
emeleten és
foldszinten
Osszesen 1

mozgaskorla-
tozott WC,
hatso
épiiletrész-
ben
1 felnétt WC
X

x

X X | X X

Rendelkezésre all

igen nem





2. Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai
Fajta Mennyiségi mutato

lefedésére alkalmas méretben

jatéktart6 szekrény vagy polc gyermekcsoportonként 2, sajatos nevelési igényli
gyermek esetén tovabbi 1

konyvespolc gyermekcsoportonként 1

¢élésarok allvany gyermekcsoportonként 1

textiltarolo és foglalkozasi gyermekcsoportonként 1
eszkoztarolo szekrény

edény- és evoeszkoz-tarold gyermekcsoportonként 1
szekrény

szeméttartd gyermekcsoportonként 1
Tornaszoba

tornapad 2

tornaszényeg 1

bordasfal 2

mozgaskulturat, mozgasfejlodést | 1

segitd, mozgasigényt kielégitd

készlet

egyéni fejlesztést szolgald harom gyermek egyidejii foglalkoztatasahoz
specialis felszerelések

Logopédiai foglalkoztaté, egyéni fejleszté szoba

a fogyatékossag tipusanak
megfeleld, a tanuldsi képességet
fejleszt6 eszkdzok

tiikor (az asztal szélességében) 1

Asztal 1

Szék 2

Sz6nyeg 1

jatéktarto szekrény vagy 1

konyvek tarolasara is alkalmas

polc

ovodapszicholégusi szoba (Gyermeklétszam szerint)
Asztal 1

Szék 4

Szényeg 1

Konyvek, iratok tarolasara is 1

alkalmas polc

Jatszéudvar

kerti asztal gyermekcsoportonként 1
kerti pad gyermekcsoportonként 2
Babahaz gyermekcsoportonként 1
udvari homokoz6 gyermekcsoportonként 1
Takarohalo homokozonkként 1

mozgaskulturat, mozgasfejlodést | V. rész szerint
segitd, mozgasigényt kielégitd

eszkozok
Intézményvezetoi iroda
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Rendelkezésre all

igen nem
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
3
csoportnak
van
X
3
csoportnak
van
X
1 dbvan
X
3 talalhato
X
X





2. Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai
Rendelkezésre all

Fajta Mennyiségi mutato .
1gen nem
irdasztal és szék X
targyaloasztal, székekkel 1 X
Telefon 1 X
Fax 1 X
Konyvszekrény 1 X
Iratszekrény 1 X
Elektronikus adathordozo 1 X
szekrény
szamitogép, internet 1 felszerelés X
hozzaféréssel, perifériakkal
szamitogépasztal és szék 1-1 X
Intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-, intézményegység vezeto-helyettesi, 6vodatitkari iroda
irdasztal és szék 1-1 X
Iratszekrény 1 X
Telefon 1 X
szamitogépasztal és szék 1-1 X
szamitogép, internet 1 X
hozzaféréssel, perifériakkal
Nevelétestiileti szoba
fidkos asztal, ami egyben eszkdz | pedagoguslétszam szerint 1 X
elokészité munkaasztal is
Szék pedagodguslétszam szerint 1 X
konyvtari dokumentum 500 X
Konyvszekrény 2 X
Fénymasolo 1 X
Tiikor 1 X
Tobbcéla helyiség
targyaldasztal székekkel 1 X
Orvosi szoba, elkiilonitovel berendezése, felszerelése a vonatkozo jogszabalyban X
el6irtak szerint
Gyermekoltozo
0ltdzoérekesz, ruhatarolo, fogas gyermeklétszam figyelembevételével X
Oltozépad gyermeklétszam figyelembevételével X
Gyermekmosd6, WC helyiség
Tortilkdzo6tartd gyermeklétszam figyelembevételével X
Falitiikor mosdokagylonként 1 X
rekeszes fali polc (fogmosétartd) | gyermeklétszam figyelembevételével X
3. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések
. Rt 2 Rendelkezésre all
Fajta mennyisegi mutato .
1gen nem
egyéni tisztalkodo szerek gyermeklétszam szerint 1 X
tisztalkodo felszerelések mosddkagylonként 1 X
Féstitarto csoportonként 1 X
Toriilkoz6 feln6tt és gyermeklétszam szerint 3-3 X
2-2
Abrosz asztalonként 3 X
2-2
Takaro gyermeklétszam szerint 1 X
agynemiihuzat, lepedd gyermeklétszam szerint 3-3 X

144





Fajta

szennyes ruhatarolo

mosott ruhatarold
Moso6gép
Centrifuga
Vasald
Vasaloallvany
Szaritoallvany
Takaritoeszkdzok
kerti munkaeszkdzok,
szerszamok
Hutégép

Porszivo

4. Felnéttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok

e o Rendelkezésre all
mennyisegi mutato

igen nem
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
moso-
helyiségben
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen €s telephelyen) 1 X
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1-1 X
ovodanként 1 X
ovodanként 1 X

5. A nevelémunkat segit6 jatékok és egyéb eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato :
igen nem

Jatékok, jatékeszkozok

kiilonféle jatékformak gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
(mozgasos jatékok, gyakorld, megfeleld mennyiségben X
szimbolikus, szerepjatékok,

épité-konstruald jatekok,

szabalyjatékok, dramatizalas,
babozas, barkacsolas) eszkdzei

mozgaskultirat, mozgasfejlodést gyermekcsoportonként a gyermeklétszam

segitd, mozgasigényt kielégitd figyelembevételével X
eszkozok

ének, zene, énekes jatékok gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
eszkozei figyelembevételével

az anyanyelv fejlesztésének, a gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
kommunikacios képességek megfeleld mennyiségben

fejlesztésének eszkozei

értelmi képességeket (érzékelés, | gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
észlelés, emlékezet, figyelem, megfeleld mennyiségben

képzelet, gondolkodas) és a

kreativitast fejleszté anyagok,

eszkozok

abrazolo tevékenységet fejleszté = gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
eszk6zok figyelembevételével

a természeti-emberi-targyi gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
kornyezet megismerését figyelembevételével

eldsegitd eszkdzok, anyagok

munka jellegi tevékenységek gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
eszkozei megfeleld mennyiségben

A nevelémunkat segité egyéb eszkozok

Televizid ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
magnetofon/CD harom csoportonként 1 X
lejatszé/hangfalak

diavetité vagy projektor ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
Vetitdvaszon ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
hangszer (pedagdgusoknak) ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
hangszer (gyermekeknek) gyermekcsoportonként, a gyermekek 30%-anak X

megfeleld mennyiségben
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5. A nevelémunkat segit6 jatékok és egyéb eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato6 :
igen nem
egyéni fejlesztést szolgalo gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
specialis felszerelések megfeleld mennyiségben
projektor vagy irasvetitd 1 X

6. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének tovabbi specialis eszkozei
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutaté =
igen nem
Beszédfogyatékosok
tiikor 120 X 180 cm csoportonként 1 X
logopédiai alapkészlet csoportonként 1 X

Hallasi fogyatékosok
Dallamiré csoportonként 1 X

hallasvizsgalo és hallokésziilék | dvodanként X
teszteld felszerelés (székhelyen és telephelyen) 1
vezetékes vagy vezeték nélkiili | gyermeklétszam szerint 1 X

egyéni, illetve csoportos ado-

vevo késziilék

a kiilonboz6 nyelvi ovodanként X
kommunikacios szinteknek (székhelyen és telephelyen) 1

megfeleld kifejezések képi

megjelenitésére alkalmas

elektronikus informaciéhordozo

nyelvi kommunikaci6 vizualis, | 6vodanként X
auditiv megjelenitésének (székhelyen és telephelyen) 1

ellendrzésére alkalmas eszkoz

szurdologopédiai eszkdzok csoportonként 1 X
Latasi fogyatékosok

Olvasotelevizid gyermeklétszam figyelembevételével X
hatrekeszes doboz, gombas gyermeklétszam szerint X

tabla, szoges tabla, csorgd labda | 1

6. Egészség és munkavédelmi eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutaté :
igen nem

étel-mintavétel (iivegtartaly) X

készlet

Els6segélylada ovodanként X
(székhelyen és telephelyen) 1

gyogyszerszekrény (zarhatd) ovodanként X
(székhelyen és telephelyen) 1

amennyiben a betdltott X

munkakorben a viselete eloirt,

vagy javasolt, munkaruha

tizolto késziilék X
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Kotelezé (minimalis) eszkoz és felszerelési jegyzék
KIKI Felsévarosi Tagévoda
9730 Koészeg, Bajcsi-Zsilinszky Endre. u. 25.

5. Helyiségek
Rendelkezésre all

Eszkozok, felszerelések Mennyiségi mutaté :
1gen nem
csoportszoba gyermekcsoportonként 1 X
gyermekagy/fektetd tarold ovodanként (székhelyen ¢és telephelyen) valamennyi X
helyiség gyermekagy tarolasara alkalmas) csoportonként 1 neveldi
szobaban,
6ltozében
tornaszoba, sportszertarral ovodanként (sz€khelyen és telephelyen) 1 X
logopédiai foglalkoztatd, egyéni | évodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
fejleszt6 szoba neveldi
szobaban
ovodapszichologusi helyiség ha az 6vodapszichologus alkalmazasa kotelezd
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
jatszoudvar 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
intézményvezetdi iroda 6voda székhelyén és azon a telephelyen, amelyen az
intézményvezeto-helyettes, illetve tagintézmény-, X
intézményegység vezetd-helyettes alkalmazasa nem
kotelezé 1
intézményvezetd-helyettesi iroda | ha az 6vodaban intézményvezet6-helyettes X
alkalmazasa kotelezo (székhelyen és telephelyen) 1
tagintézmény-, intézményegység = Ha az dvodaban tagintézmény-, intézményegység
vezetd-helyettes vezetO-helyettes alkalmazasa kotelezd, székhelyen és X
telephelyen 1
ovodatitkari iroda ha az 6vodaban az évodatitkar alkalmazasa kotelezo X
ovoda székhelyén 1
nevelbtestiileti és konyvtarszoba | 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
altalanos szertar/raktar ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
tobbceélu helyiség (sziildi ovodanként (szé€khelyen vagy telephelyen) 1 X
fogadasra, targyalasra, innepek (6nalléan nem,
megtartasara alkalmas helyiség) a neveldi
szobaban van
ra lehet6ség)
orvosi szoba, elkiilonitd szoba ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
6nalléan nem,
a neveldi
szobaban van
ra lehetdség)
gyermekol1t6zo gyermekcsoportonként 1 X
egyik
61t6z6
2
csoport
gyermekmosdo, WC helyiség gyermekcsoportonként 1 (WC - nemenként 1) X
egyik
mosdé
2
csoport
felnétt 61t6z6 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
amennyiben az 6vodai csoportok szama tobb mint hat X
2
felndtt mosdo ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X

amennyiben az évodai csoportok szama tobb mint hat
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feln6tt WC helyiség

felndtt zuhanyzo
moso, vasalo helyiség
szarit helyiség
feln6tt étkezo
féz6konyha
melegité konyha
talal6-mosogatd
szarazaru raktar
foldesaru raktar
¢éléskamra
karbantarté mtihely
kerekesszék tarolo
ételhulladék tarolo

Fajta

Csoportszoba

ovodai fektetd
gyermekszék
(ergonomikus)
gyermekasztal
fényvédo fliggony
szényeg

jatéktart6 szekrény vagy polc

konyvespolc

¢élésarok allvany
textiltarold és foglalkozasi
eszkoztarold szekrény
edény- és evoeszkodz-tarold
szekrény

szeméttartd
Tornaszoba
tornapad
tornaszényeg
bordasfal

mozgaskulturat, mozgasfejlodést
segitd, mozgasigényt kielégitd

készlet
egyéni fejlesztést szolgalod
specialis felszerelések

5. Helyiségek
Mennyiségi mutaté

2,

vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
amennyiben az évodai csoportok szama tobb mint hat,

vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) szintenként 2
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1

Helyiségek buitorzata és egyéb berendezési targyai

Mennyiségi mutaté

gyermeklétszam szerint 1
gyermeklétszam szerint 1

gyermeklétszam figyelembevételével

ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas méretben
gyermekcsoportonként, a padlo egy6todének
lefedésére alkalmas méretben
gyermekcsoportonként 2, sajatos nevelési igényii
gyermek esetén tovabbi 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1
2
1
2
1

harom gyermek egyidejli foglalkoztatdsdhoz

Logopédiai foglalkoztaté, egyéni fejleszté szoba

a fogyatékossag tipusanak

megfeleld, a tanulasi képességet

fejlesztd eszkozok
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igen nem

X

X

X
X
X
X

X

X
X
X
X
X
X

X

Rendelkezésre all

igen nem

x

X
tarolas a
konyhaban

X X X | X





6. Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai

Fajta Mennyiségi mutato
tiikor (az asztal szélességében) 1
Asztal 1
Szék 2
Szényeg 1
jatéktarto szekrény vagy 1
konyvek tarolasara is alkalmas
polc
ovodapszichologusi szoba (Gyermeklétszam szerint)
Asztal 1
Szék 4
Szényeg 1
Konyvek, iratok tarolasara is 1
alkalmas polc
Jatszoudvar
kerti asztal gyermekcsoportonként 1
kerti pad gyermekcsoportonként 2
Babahaz gyermekcsoportonként 1
udvari homokoz6 gyermekcsoportonként 1
Takarohalo homokozoénkként 1

mozgaskultirat, mozgasfejlodést | V. rész szerint
segitd, mozgasigényt kielégitd

eszkozok
Intézményvezetdi iroda

irdasztal és szék

targyaldasztal, székekkel 1

Telefon 1

Fax 1
Konyvszekrény 1
Iratszekrény 1
Elektronikus adathordozé 1

szekrény

szamitogép, internet 1 felszerelés
hozzaféréssel, perifériakkal

szamitogépasztal és szék 1-1
Intézményvezeto-helyettesi, tagintézmény-, intézményegység vezeto-helyettesi, 6vodatitkari iroda
irdasztal és szék 1-1
Iratszekrény 1

Telefon 1
szamitdgépasztal és szék 1-1
Szamitogép, internet 1

hozzaféréssel, periféridkkal

Nevelotestiileti szoba

fiokos asztal, ami egyben eszkoz | pedagoguslétszam szerint 1
el6készitd munkaasztal is

Szek pedagoguslétszam szerint 1

konyvtari dokumentum 500

Konyvszekrény 2

Fénymasolo 1

Tiikor 1

Tobbcéld helyiség

targyaloasztal székekkel 1

Orvosi szoba, elkiilonitével berendezése, felszerelése a vonatkozo jogszabalyban

elbirtak szerint
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X

X X | X X

X X | X | X

X

X

x
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X X | X |X

X X | X

X
1 talalhato

X X | X | X X

X
X
neveloi





Fajta

Gyermekoltozé

6ltozoérekesz, ruhatarold, fogas
Oltozépad

Gyermekmosdé, WC helyiség
Toriilkdzo6tartd

Falitlikor

rekeszes fali polc (fogmosotartd)

Fajta

egyéni tisztalkodo szerek
tisztalkodo felszerelések
Fésitarto

Toriilk6zé

Abrosz

Takar6
agynemithuzat, lepedd

Fajta

szennyes ruhatarolo
mosott ruhatarold
Mosogép
Centrifuga

Vasal6
Vasaloallvany
Szaritoallvany
Takaritoeszk6zok
kerti munkaeszk6zok,
szerszamok
Hiitégép

Porszivo

Fajta

Jatékok, jatékeszkozok
kiilonféle jatékformak
(mozgasos jatékok, gyakorlo,
szimbolikus, szerepjatékok,
épité-konstrualo jatékok,
szabalyjatékok, dramatizalas,
babozas, barkacsolas) eszkozei
mozgaskulturat, mozgasfejlodést
segitd, mozgasigényt kielégitd
eszk6zok

ének, zene, énekes jatékok
eszkdzei

Helyiségek buitorzata és egyéb berendezési targyai

Mennyiségi mutato

gyermeklétszam figyelembevételével
gyermeklétszam figyelembevételével

gyermeklétszam figyelembevételével
mosdokagylonként 1
gyermeklétszam figyelembevételével

7. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések
mennyiségi mutaté

gyermeklétszam szerint 1
mosdokagylonként 1

csoportonként 1

feln6tt és gyermeklétszam szerint 3-3

asztalonként 3

gyermeklétszam szerint 1
gyermeklétszam szerint 3-3

Felnéttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok
mennyiségi mutaté

ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1-1

ovodanként 1
ovodanként 1

5. A nevelémunkat segit6é jatékok és egyéb eszkozok

mennyiségi mutaté

gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben

gyermekcsoportonként a gyermeklétszam
figyelembevételével

gyermekcsoportonként a gyermeklétszam
figyelembevételével
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Rendelkezésre all

igen nem
X
X
X
X
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X
2-2
X
X

Rendelkezésre all
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X
X
X

X X | X | X X

x

Rendelkezésre all
igen nem





Fajta

az anyanyelv fejlesztésének, a
kommunikacios képességek
fejlesztésének eszkozei

értelmi képességeket (érzékelés,
észlelés, emlékezet, figyelem,
képzelet, gondolkodas) és a
kreativitast fejleszt6 anyagok,
eszkozok
abrazolo tevékenységet fejlesztd
eszkozok
a természeti-emberi-targyi
kornyezet megismerését
elésegitd eszkozok, anyagok
munka jellegii tevékenységek
eszkdzei

5. A nevelémunkat segité jatékok és egyéb eszkozok
mennyiségi mutaté

gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben

gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben

gyermekcsoportonként a gyermeklétszam
figyelembevételével
gyermekcsoportonként a gyermeklétszam
figyelembevételével

gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben

A nevelémunkat segito egyéb eszkozok

Televizid

magnetofon/CD
lejatszo/hangfalak

diavetité vagy projektor
Vetitévaszon

hangszer (pedagogusoknak)
hangszer (gyermekeknek)

egyéni fejlesztést szolgald
specialis felszerelések
projektor vagy irasvetitd

7. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének tovabbi specidlis eszkozei

Fajta

Beszédfogyatékosok

tiikor 120 X 180 cm
logopédiai alapkészlet

Hallasi fogyatékosok
Dallamir6

hallasvizsgalo és hallokésziilék
teszteld felszerelés

vezetékes vagy vezeték nélkiili
egyéni, illetve csoportos ado-
vevo késziilek

a kiilénb6z6 nyelvi
kommunikdécios szinteknek
megfeleld kifejezések képi
megjelenitésére alkalmas
elektronikus informacidhordozo
nyelvi kommunikéci6 vizualis,
auditiv megjelenitésének
ellenérzésére alkalmas eszkoz
szurdologopédiai eszkdzok
Latasi fogyatékosok
Olvasotelevizio

hatrekeszes doboz, gombas
tabla, szoges tabla, csorgd labda

ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
harom csoportonként 1

ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
gyermekcsoportonként, a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben

gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben
1

mennyiségi mutaté

csoportonként 1
csoportonként 1

csoportonként 1

ovodanként

(székhelyen és telephelyen) 1
gyermeklétszam szerint 1

ovodanként
(székhelyen és telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és telephelyen) 1

csoportonként 1
gyermeklétszam figyelembevételével

gyermeklétszam szerint
1
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Rendelkezésre all

igen
X

x

X X | X X

X
részben

nem

Rendelkezésre all

igen

X

nem





7. Egészség és munkavédelmi eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato :
igen nem

étel-mintavétel (livegtartaly) X

készlet

Els6segélylada ovodanként X
(székhelyen és telephelyen) 1

gyogyszerszekrény (zarhato) ovodanként X
(székhelyen és telephelyen) 1

amennyiben a betdltott X

munkakorben a viselete eloirt,

vagy javasolt, munkaruha

tlizolto késziilék X
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Kotelezé (minimalis) eszkoz és felszerelési jegyzék
KIKI Horvatzsidanyi Tagovoda
9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 6.

9. Helyiségek
Rendelkezésre all

Eszkozok, felszerelések Mennyiségi mutaté :
1gen nem
csoportszoba gyermekcsoportonként 1 X
gyermekagy/fektetd tarolo 6vodanként (székhelyen és telephelyen) valamennyi
helyiség gyermekagy tarolasara alkalmas) csoportonként 1 X
tornaszoba, sportszertarral ovodanként (sz€khelyen és telephelyen) 1 X
logopédiai foglalkoztatd, egyéni = dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
fejlesztd szoba
ovodapszichologusi helyiség ha az 6vodapszichologus alkalmazasa kotelezd
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
jatszoudvar o6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
intézményvezetdi iroda 6voda székhelyén és azon a telephelyen, amelyen az X
intézményvezetd-helyettes, illetve tagintézmény-,
intézményegység vezetd-helyettes alkalmazasa nem
kotelezo 1
intézményvezet6-helyettesi iroda | ha az 6vodaban intézményvezeté-helyettes X
alkalmazasa kotelezo (székhelyen és telephelyen) 1
tagintézmény-, intézményegység = Ha az dvodaban tagintézmény-, intézményegység
vezet6-helyettes vezetO-helyettes alkalmazasa kotelezo, székhelyen és X
telephelyen 1
ovodatitkari iroda ha az 6vodaban az évodatitkar alkalmazasa kotelezo X
ovoda székhelyén 1
nevelGtestiileti és konyvtarszoba | 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
altalanos szertar/raktar ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
tobbcélu helyiség (sziléi ovodanként (székhelyen vagy telephelyen) 1 X
fogadasra, targyalasra, iinnepek
megtartasara alkalmas helyiség)
orvosi szoba, elkiilonité szoba ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
gyermekoltozo gyermekcsoportonként 1 X
gyermekmosdd, WC helyiség gyermekcsoportonként 1 (WC - nemenként 1) X
felnétt 61t6z6 ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
amennyiben az dvodai csoportok szama tobb mint hat
2
felndtt mosdo ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
amennyiben az 6vodai csoportok szama tobb mint hat X
2,
vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1
feln6tt WC helyiség ovodanként (székhelyen és telephelyen) | X
amennyiben az 6vodai csoportok szdma tobb mint hat,
vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1
felndtt zuhanyzo ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
moso, vasalo helyiség ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
szarito helyiség ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
felnott étkezd ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
fé6z6konyha ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
melegité konyha ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
talalo-mosogatd ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
szérazaru raktar ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
foldesaru raktar ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
¢léskamra 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
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karbantarté mtihely
kerekesszék tarold
ételhulladék tarolo

10.

Fajta

Csoportszoba

ovodai fektetd
gyermekszék
(ergonomikus)
gyermekasztal
fényvédo fliggony
szényeg

jatéktartd szekrény vagy polc

konyvespolc

¢élésarok allvany

textiltarolo és foglalkozasi
eszkdztarolo szekrény

edény- és evOeszkodz-tarold
szekrény

szeméttartd
Tornaszoba

tornapad

tornaszényeg

bordasfal

mozgaskulturat, mozgasfejlodést

segitd, mozgasigényt kielégitd
készlet

egyéni fejlesztést szolgald
specialis felszerelések

9. Helyiségek
Mennyiségi mutaté

ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) szintenként 2
ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1

Helyiségek biitorzata és egyéb berendezési targyai

Mennyiségi mutaté

gyermeklétszam szerint 1
gyermeklétszam szerint 1

gyermeklétszam figyelembevételével

ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas méretben
gyermekcsoportonként, a padlo egydtodének
lefedésére alkalmas méretben
gyermekcsoportonként 2, sajatos nevelési igényii
gyermek esetén tovabbi 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1

2
1
2
1

harom gyermek egyidejii foglalkoztatasahoz

Logopédiai foglalkoztaté, egyéni fejleszté szoba

a fogyatékossag tipusanak

megfeleld, a tanuldsi képességet

fejlesztd eszkozok

tiikor (az asztal szélességében)
Asztal

Szék

Szényeg

jatéktarto szekrény vagy
konyvek taroldsara is alkalmas
polc

ovodapszichologusi szoba (Gyermeklétszam szerint)

Asztal

Szek

Szényeg

Konyvek, iratok tarolasara is
alkalmas polc

Jatszéudvar

kerti asztal

kerti pad

1
4
1
1

gyermekcsoportonként 1
gyermekcsoportonként 2
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igen

nem
X
X
X

Rendelkezésre all

igen
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X X | X | X X
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X | X | X X





10. Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai
Rendelkezésre all

Fajta Mennyiségi mutato .
igen nem
Babahaz gyermekcsoportonként 1 X
udvari homokoz6 gyermekcsoportonként 1 X
Takarohalo homokozonkként 1 X
mozgaskultarat, mozgasfejlodést | V. rész szerint X
segitd, mozgasigényt kielégitd
eszkozok
Intézményvezetdi iroda
irdasztal és szék X
targyaldasztal, székekkel 1 X
Telefon 1 X
Fax 1 X
Konyvszekrény 1 X
Iratszekrény 1 X
Elektronikus adathordozé 1 X
szekrény
szamitogép, internet 1 felszerelés X
hozzaféréssel, perifériakkal
szamitogépasztal és szék 1-1 X
Intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-, intézményegység vezeto-helyettesi, 6vodatitkari iroda
irdasztal és szék 1-1 X
Iratszekrény 1 X
Telefon 1 X
szamitogépasztal és szék 1-1 X
szamitogép, internet 1 X
hozzaféréssel, perifériakkal
Nevelétestiileti szoba
fidkos asztal, ami egyben eszkdz | pedagoguslétszam szerint 1 X
elékészité munkaasztal is
Szék pedagoguslétszam szerint 1 X
konyvtari dokumentum 500 X
Koényvszekrény 2 X
irodaban
Fénymasold 1 X
irodéban
Tiikor 1 X
irodéban
Tobbcéld helyiség
targyaloasztal székekkel 1 X
Orvosi szoba, elkiilonitével berendezése, felszerelése a vonatkozd jogszabalyban X
eldirtak szerint
Gyermekoltozo
0ltozorekesz, ruhatarold, fogas gyermeklétszam figyelembevételével X
Oltozdépad gyermeklétszam figyelembevételével X
Gyermekmosdé, WC helyiség
Tortilkozotartd gyermeklétszam figyelembevételével X
Falitiikor mosdokagylonként 1 X
rekeszes fali polc (fogmosotartd) | gyermeklétszam figyelembevételével X
11. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések
Fajta mennyiségi mutaté Rendelkezesre all
igen nem
egyéni tisztalkodo szerek gyermeklétszam szerint 1 X
tisztalkodo felszerelések mosdokagylonként 1 X

155





11. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato -
1Igen nem
Féstitartd csoportonként 1 X
Toriilkozo felnott és gyermeklétszam szerint 3-3 X
2-2
Abrosz asztalonként 3 X
2-2
Takar6 gyermeklétszam szerint 1 X
agynemithuzat, lepedd gyermeklétszam szerint 3-3 X
1-1

12. Felnéttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok

. .. . Rendelkezésre all
Fajta mennyiségi mutato

igen nem

szennyes ruhatarolo ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X

mosott ruhatarold ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X

Mosdgép ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X

Centrifuga ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
Vasalo ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
Vasaloallvany ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
Szaritoallvany ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
Takaritoeszk6zok ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X

kerti munkaeszkozok, ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1-1 X
szerszamok

Hutégép ovodanként 1 X

Porszivo ovodanként 1 X

5. A nevelémunkat segito jatékok és egyéb eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato :
1gen nem

Jatékok, jatékeszkozok
kiilonféle jatékformak gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
(mozgasos jatékok, gyakorld, megfeleld mennyiségben X
szimbolikus, szerepjatékok,
épité-konstruald jatékok,
szabalyjatékok, dramatizalas,
béabozas, barkacsolas) eszkozei
mozgaskulturat, mozgasfejlodést = gyermekcsoportonként a gyermeklétszam
segitd, mozgasigényt kielégitd figyelembevételével X
eszkozok
ének, zene, énekes jatékok gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
eszkdzei figyelembevételével
az anyanyelv fejlesztésének, a gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
kommunikacios képességek megfelelé mennyiségben
fejlesztésének eszkozei
értelmi képességeket (érzékelés, | gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
észlelés, emlékezet, figyelem, megfeleld mennyiségben
képzelet, gondolkodés) és a
kreativitast fejleszté anyagok,
eszk6zok
abrazolo tevékenységet fejleszté | gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
eszk6zok figyelembevételével
a természeti-emberi-targyi gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
kdrnyezet megismerését figyelembevételével
eldsegitd eszkdzok, anyagok
munka jellegii tevékenységek gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
eszkdzei megfeleld mennyiségben
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Fajta

5. A nevelémunkat segité jatékok és egyéb eszkozok

mennyiségi mutaté

A nevelé6munkat segito egyéb eszkozok

Televizio

magnetofon/CD
lejatszo/hangfalak

diavetit6 vagy projektor
Vetitévaszon

hangszer (pedagdgusoknak)
hangszer (gyermekeknek)

egyéni fejlesztést szolgald
specialis felszerelések
projektor vagy irasvetitd

8. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének tovabbi specialis eszkozei

Fajta

Beszédfogyatékosok

tiikor 120 X 180 cm
logopédiai alapkészlet

Hallasi fogyatékosok
Dallamir6

hallasvizsgalo és hallokésziilék
teszteld felszerelés

vezetékes vagy vezeték nélkiili
egyéni, illetve csoportos ado-
vevd késziilek

a kiilonboz6 nyelvi
kommunikacios szinteknek
megfeleld kifejezések képi
megjelenitésére alkalmas
elektronikus informaciéhordozo
nyelvi kommunikacid vizualis,
auditiv megjelenitésének
ellenérzésére alkalmas eszkoz
szurdologopédiai eszkdzok
Latasi fogyatékosok
Olvasotelevizid

hatrekeszes doboz, gombas
tabla, szoges tabla, csorgo labda

Fajta

étel-mintavétel (iivegtartaly)
készlet
Elsdsegélylada

gyogyszerszekrény (zarhatd)

amennyiben a betdltott
munkakdrben a viselete eldirt,
vagy javasolt, munkaruha
tlizolto késziilék

ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
harom csoportonként 1

ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1
gyermekcsoportonként, a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiségben

gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
megfeleld mennyiséghen
1

mennyiségi mutaté

csoportonként 1
csoportonként 1

csoportonként 1

ovodanként

(székhelyen és telephelyen) 1
gyermeklétszam szerint 1

ovodanként
(székhelyen és telephelyen) 1

6vodanként
(székhelyen és telephelyen) 1

csoportonként 1

gyermeklétszam figyelembevételével

gyermeklétszam szerint
1

8. Egészség és munkavédelmi eszkozok

mennyiségi mutaté

ovodanként
(székhelyen és telephelyen) 1
ovodanként
(székhelyen és telephelyen) 1
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Kotelezé (minimalis) eszkoz és felszerelési jegyzék
KIKI Peresznyei Tagovoda
9734 Peresznye, Hunyadi u. 1.

13. Helyiségek
Rendelkezésre all

Eszkozok, felszerelések Mennyiségi mutaté :
1gen nem
csoportszoba gyermekcsoportonként 1 X
gyermekagy/fektetd tarold ovodanként (székhelyen ¢és telephelyen) valamennyi
helyiség gyermekagy tarolasara alkalmas) csoportonként 1 X
tornaszoba, sportszertarral ovodanként (sz€khelyen és telephelyen) 1 X
logopédiai foglalkoztatd, egyéni = dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
fejlesztd szoba
ovodapszichologusi helyiség ha az 6vodapszichologus alkalmazasa kotelezd
ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
jatszoudvar o6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
intézményvezetdi iroda 6voda székhelyén és azon a telephelyen, amelyen az X
intézményvezetd-helyettes, illetve tagintézmény-,
intézményegység vezetd-helyettes alkalmazasa nem
kotelezo 1
intézményvezet6-helyettesi iroda | ha az 6vodaban intézményvezeté-helyettes X
alkalmazasa kotelezo (székhelyen és telephelyen) 1
tagintézmény-, intézményegység = Ha az dvodaban tagintézmény-, intézményegység
vezet6-helyettes vezetO-helyettes alkalmazasa kotelezo, székhelyen és X
telephelyen 1
ovodatitkari iroda ha az 6vodaban az évodatitkar alkalmazasa kotelezo X
ovoda székhelyén 1
nevelbtestiileti és konyvtarszoba | 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
altalanos szertar/raktar ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
tobbcélu helyiség (sziildi ovodanként (szé€khelyen vagy telephelyen) 1 X
fogadasra, targyalasra, iinnepek
megtartasara alkalmas helyiség)
orvosi szoba, elkiilonitd szoba 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
gyermekoltozo gyermekcsoportonként 1 X
gyermekmosdd, WC helyiség gyermekcsoportonként 1 (WC - nemenként 1) X
felnétt 61t6z6 ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1 X
amennyiben az dvodai csoportok szama tobb mint hat
2
felndtt mosdo ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
amennyiben az 6vodai csoportok szdma tobb mint hat
2,
vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1
felnott WC helyiség 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
amennyiben az 6vodai csoportok szdma tobb mint hat,
vagy az 6voda épiilete emeletes, szintenként 1
felndtt zuhanyzo ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
moso, vasalo helyiség ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
szarito helyiség ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
felnott étkezd ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
fé6z6konyha ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
melegité konyha ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
talalo-mosogatd ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
szérazaru raktar ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
foldesaru raktar ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
¢léskamra ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
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13. Helyiségek

Rendelkezésre all

Eszkozok, felszerelések Mennyiségi mutaté

igen nem

karbantarté miihely ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X

kerekesszék tarolo ovodanként (székhelyen és telephelyen) szintenként 2 X

ételhulladék tarolo ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X

14. Helyiségek buitorzata és egyéb berendezési targyai
Rendelkezésre all
Fajta Mennyiségi mutato .
1gen nem

Csoportszoba

ovodai fektetd gyermeklétszam szerint 1 X

gyermekszék gyermeklétszam szerint 1 X
(ergonomikus)

gyermekasztal gyermeklétszam figyelembevételével X

fényvédo fliggony ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas méretben X

szényeg gyermekcsoportonként, a padlo egydtodének X

lefedésére alkalmas méretben
jatéktartd szekrény vagy polc gyermekcsoportonként 2, sajatos nevelési igényii X
gyermek esetén tovabbi 1

konyvespolc gyermekcsoportonként 1 X

¢élésarok allvany gyermekcsoportonként 1 X

textiltarold és foglalkozasi gyermekcsoportonként 1 X
eszkdztarolo szekrény

edény- és evOeszkodz-tarold gyermekcsoportonként 1 X

szekrény

szeméttartd gyermekcsoportonként 1 X
Tornaszoba

tornapad 2 X

tornaszOnyeg 1 X

bordasfal 2 X

mozgaskulturat, mozgasfejlodést | 1 X
segitd, mozgasigényt kielégitd

készlet

egyéni fejlesztést szolgald harom gyermek egyidejii foglalkoztatasahoz X
specialis felszerelések
Logopédiai foglalkoztato, egyéni fejleszté szoba

a fogyatékossag tipusanak X
megfeleld, a tanuldsi képességet

fejlesztd eszkozok

tiikor (az asztal szélességében) 1 X

Asztal 1 X

Szék 2 X

Szényeg 1 X
jatéktarto szekrény vagy 1 X

konyvek taroldsara is alkalmas

polc

ovodapszichologusi szoba (Gyermeklétszam szerint)

Asztal 1 X

Szék 4 X

Szényeg 1 X
Konyvek, iratok tarolasara is 1 X
alkalmas polc

Jatszéudvar

kerti asztal gyermekcsoportonként 1 X

kerti pad gyermekcsoportonként 2 X
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14. Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai
Rendelkezésre all

Fajta Mennyiségi mutato .
1gen nem
Babahaz gyermekcsoportonként 1 X
udvari homokoz6 gyermekcsoportonként 1 X
Takarohalo homokozonkként 1 X
mozgaskultarat, mozgasfejlodést | V. rész szerint X
segitd, mozgasigényt kielégitd
eszkozok
Intézményvezetdi iroda
irdasztal és szék X
targyaldasztal, székekkel 1 X
Telefon 1 X
Fax 1 X
Konyvszekrény 1 X
Iratszekrény 1 X
Elektronikus adathordozé 1 X
szekrény
szamitogép, internet 1 felszerelés X
hozzaféréssel, perifériakkal
szamitogépasztal és szék 1-1 X

Intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-, intézményegység vezeto-helyettesi, 6vodatitkari iroda

irdasztal és szék 1-1 X
Iratszekrény 1 X
Telefon 1 X
szamitogépasztal és szék 1-1 X
szamitogép, internet 1 X
hozzaféréssel, perifériakkal
Nevelétestiileti szoba
fidkos asztal, ami egyben eszkdz | pedagoguslétszam szerint 1 X
elékészité munkaasztal is
Szék pedagoguslétszam szerint 1 X
konyvtari dokumentum 500 X
Koényvszekrény 2 X
Fénymasold 1 X
irodéban
Tiikor 1 X
Tobbcéld helyiség
targyaloasztal székekkel 1 X
Orvosi szoba, elkiilonitével berendezése, felszerelése a vonatkozo jogszabalyban X
eldirtak szerint
Gyermekoltozo
0ltozorekesz, ruhatarold, fogas gyermeklétszam figyelembevételével X
Oltozdépad gyermeklétszam figyelembevételével X
Gyermekmosdé, WC helyiség
Tortilkozotartd gyermeklétszam figyelembevételével X
Falitiikor mosdokagylonként 1 X
rekeszes fali polc (fogmosoétartd) | gyermeklétszam figyelembevételével X
15. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések
: Bes] 2 Rendelkezésre all
Fajta mennyisegi mutato .
1gen nem
egyéni tisztalkodo szerek gyermeklétszam szerint 1 X
tisztalkodo felszerelések mosdokagylonként 1 X
Fésiitarto csoportonként 1 X
Toriilk6z6 felnott és gyermeklétszam szerint 3-3 X
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Fajta

Abrosz
Takaro
agynemithuzat, lepedd

15. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések
mennyiségi mutaté

asztalonként 3
gyermeklétszam szerint 1
gyermeklétszam szerint 3-3

Rendelkezésre all

igen
X
X
X

nem

16. Felnéttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato :
1gen nem

szennyes ruhatarol6 ovodanként (székhelyen €s telephelyen) 1 X

mosott ruhatarold ovodanként (szé€khelyen €s telephelyen) 1 X
Mosdgép ovodanként (székhelyen €s telephelyen) 1 X

Centrifuga ovodanként (székhelyen €s telephelyen) 1 X
Vasalo ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
Vasaloallvany ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
Szaritoallvany ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X
Takaritoeszk6zok ovodanként (székhelyen ¢€s telephelyen) 1 X

kerti munkaeszkozok, ovodanként (szé€khelyen és telephelyen) 1-1 X
szerszamok

Hutégép ovodanként 1 X

Porszivo ovodanként 1 X

5. A nevelémunkat segit6 jatékok és egyéb eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato :
igen nem

Jatékok, jatékeszkozok

kiilonféle jatékformak gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak
(mozgasos jatékok, gyakorlo, megfeleld mennyiségben X
szimbolikus, szerepjatékok,

épité-konstruald jatékok,

szabalyjatékok, dramatizalas,
babozas, barkacsolas) eszkozei

mozgaskultirat, mozgasfejlodést gyermekcsoportonként a gyermeklétszam

segitd, mozgasigényt kielégitd figyelembevételével X
eszkozok

ének, zene, énekes jatékok gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
eszkozei figyelembevételével

az anyanyelv fejlesztésének, a gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
kommunikacios képességek megfeleld mennyiségben

fejlesztésének eszkozei

értelmi képességeket (érzékelés, | gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
észlelés, emlékezet, figyelem, megfelel6 mennyiségben

képzelet, gondolkodas) és a

kreativitast fejleszté anyagok,

eszk6zok

abrazolo tevékenységet fejleszté | gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
eszk6zok figyelembevételével

a természeti-emberi-targyi gyermekcsoportonként a gyermeklétszam X
kornyezet megismerését figyelembevételével

eldsegitd eszkdzok, anyagok

munka jellegi tevékenységek gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
eszkozei megfeleld mennyiségben

A nevelémunkat segité egyéb eszkozok

Televizid ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
magnetofon/CD harom csoportonként 1 X
lejatszo/hangfalak

diavetit6 vagy projektor ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 X
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5. A nevelémunkat segité jatékok és egyéb eszkozok
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutaté :
igen nem

Vetitévaszon ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
hangszer (pedagdgusoknak) ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 X
hangszer (gyermekeknek) gyermekcsoportonként, a gyermekek 30%-anak X

megfeleld mennyiségben
egyéni fejlesztést szolgalo gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak X
specidlis felszerelések megfeleld mennyiségben
projektor vagy irdsvetitd 1 X

9. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének tovabbi specialis eszkozei
Rendelkezésre all

Fajta mennyiségi mutato :
igen nem

Beszédfogyatékosok
tiikor 120 X 180 cm csoportonként 1 X
logopédiai alapkészlet csoportonként 1 X
Hallasi fogyatékosok
Dallamir6 csoportonként 1 X
hallasvizsgalo és hallokésziilék | dvodanként X
teszteld felszerelés (székhelyen és telephelyen) 1
vezetékes vagy vezeték nélkiili | gyermeklétszam szerint 1 X
egyéni, illetve csoportos ado-
vevo késziilék
a kiilonbozo nyelvi ovodanként X
kommunikacios szinteknek (székhelyen és telephelyen) 1
megfeleld kifejezések képi
megjelenitésére alkalmas
elektronikus informacidhordozé
nyelvi kommunikaci6 vizualis, | 6vodanként X
auditiv megjelenitésének (székhelyen és telephelyen) 1
ellendrzésére alkalmas eszkoz
szurdologopédiai eszkdzok csoportonként 1 X
Latasi fogyatékosok
Olvasotelevizid gyermeklétszam figyelembevételével X
hatrekeszes doboz, gombas gyermeklétszam szerint X

tabla, szoges tabla, csorgd labda | 1

9. Egészség és munkavédelmi eszkozok

; Yot a Rendelkezésre all
Fajta mennyisegi mutato

igen nem
étel-mintavétel (livegtartaly) X
készlet
Elsdsegélylada ovodanként X
(székhelyen és telephelyen) 1
gyogyszerszekrény (zarhatd) ovodanként X
(székhelyen és telephelyen) 1
amennyiben a betoltott X
munkakorben a viselete eloirt,
vagy javasolt, munkaruha
tlizolto késziilék X
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3. melléklet
HAZIREND

KOZPONTI OVODA Es BOLCSODE
TOBBCELU KOZOSs IGAZGATASU KOZNEVELEST
INTEZMENY

9730 Koszeg, Varkor 42.

2017.





BEVEZETES

Ovodank hazirendjének torvényi szabalyzéi

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- anevelési oktatasi intézmények miikddésérdl szold 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet,

- A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

- 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol

A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény nevelGtestiilete, vezetése,
valamint Sziiléi K6zdssége ezen dokumentum altal a térvényes miikodést biztositja.

A hazirend betartasa és betartatasa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.

A hazirend a gyermekek mindenek felett all6 érdekének figyelembevételével késziilt.

1. Altalanos informaciok az évodaraél

Az 6voda neve: Kozponti Ovoda és Bolcséde
Tobbcéli Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény
Az 6voda fenntartdja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
Az 6voda cime: 9730 Kdszeg, Varkor 42.
Az dvoda telefon/fax szama: 06/94-360-199
Az dvoda e-mail cime: kozpontiovi@microweb.hu
Az 6voda honlapja: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Az 6voda vezetdjének neve: Guttmann Ferencné
Fogadooraja: minden honap elsé hétf6jén: 10 -12 oraig

Az 6voda vezeté-helyettesének neve: Kovesdi Gaborné
Fogaddoraja: minden honap utolsd hétféjén: 13 — 14 oraig

2. Az intézményre vonatkozo szabalyozas

Az évodai felvétel, atvétel rendje

e A fenntartd az d6vodai beiratkozas idejérdl, az err6l valé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl kézleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

o A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az 6nkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.

e Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fé1 éven beliil betolti, feltéve,
ha az 6voda minden a felvételi korzetébe tartozo, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves ¢és annal idésebb gyermek 6vodai felvételét teljesitette.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét bet6lti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyzd a sziil6 kérelmére
¢és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az
otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezdé O6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

e A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az dvodai beiratkozast kdvetden a nevelési év
soran kérheti a kotelezé Ovodai nevelésben vald részvétel aloli felmentést, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

e A kotelezd 6vodai nevelésben valod részvétel alol felmentett gyermek sziilgje a nevelési év kozben
kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

e Az d6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat, TAJ kartyajat.





A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetbje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési dnkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

A kijelolt 6voda vezetbje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyz9jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe lakik, illetve ahol
sziiléje dolgozik. Az d6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az évoda
korzetében lakik.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi korzetébe tartoz6 harom éves és annal iddsebb gyermek
felvételét teljesitette.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felvehetd 1étszam eléréséig.

A kijeldlt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztosité 6voda feladatait, csak helyhiany miatt
tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilék kérése, és az d6vodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével - az dvodavezetd dont.

A tankotelezettség megallapitasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti, legkés6bb az azt
kovetd évben tankotelesség valik.

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzéit az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szol6 kormanyrendelet hatarozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlté gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételérol,
szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol, ha

- a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dontheté el a gyermek
fejlodésének nyomon kovetésérdl szol6 dvodai dokumentumok alapjan,

- a gyermek nem jart 6vodaba,

- a sziil6 nem ért egyet a kiallitott Ovodai igazolassal vagy dontéssel

szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betdltott gyermek
részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermeke iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziild is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart

Az 6voda hétfotdl péntekig (5 munkanap) tart nyitva.

Az 6voda minden nap 5.30 — 16.30 — ig van nyitva (6sszesen 11 éra/nap).

Reggel 5.30 — 7.00 —ig, délutan 16.00 — 16.30 — ig jaték dsszevont csoportokban.

A nevelés nélkiili munkanapok szama (koznevelési torvény értelmében) évi 5 munkanap engedélyezett,
mely tovabbképzésre, értekezletre, szakmai napra vehetd igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapokon {igyelet a nyitva tarté 6vodakban.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl a sziiloket legalabb 7 munkanappal elébb értesitjiik.

A nyari karbantartasi, takaritasi sziinetben (nyari leallas) az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart
zarva. ld6tartama: 5 hét (ligyeleti ellatas a nyitva tarté 6vodakban).





A gyermekek napirendje

Programunk rugalmas napirendje biztositja a jatékid6 védelmét.

Iddtartam Tevékenység
5.30-7.00 Jaték osszevont csoportban
7.00 - 10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban

Tevékenységekben megvalosulo tanulas
8.30 - 9.10 | Testapolasi teenddk, folyamatos tizorai

10.00 - 11.30 Késziilodés a szabadban végzett tevékenységekhez

Jaték, mozgas az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas Tapasztalatszerzd sétak,
megfigyelések, cselekvéses tanulds

11.30.-12.30 Eldkésziiletek az étkezéshez, ebéd
12.30 - 16.00 Testapolasi teend6k
Pihenés

Folyamatos felkelés

14.30 - 15.10 | Uzsonna

Jaték

16.00 — 16.30 Jaték osszevont csoportban

3. Jogok és kotelességek

Gyermeki jogok és kotelességek szabalyai
A gyermek jogai:

a gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagos és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetéségek biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki

személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak szamara,
fizikai, lelki erészakkal szemben

a gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek

a gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben, oktatasban
részesiiljon

nemzeti, etnikai hovatartozasanak megfeleléen neveljék, oktassak

adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett banasmodban részesiiljon, pedagdgiai szakszolgalathoz
forduljon segitségért

csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden kedvezményes étkezésben részesiiljon

rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban legyen része

a csalad vilagnézeti hovatartozasanak megfelelden hit és vallasoktatasban részt vegyen.

A gyermek kotelességei:

hogy részt vegyen a tevékenységekben

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségeét

megtartsa az dvoda helyiségei és az 6vodahoz tartozoé teriiletek hasznalati rendjét

az 6vodapedagogus segitségével tartson rendet a kozvetlen kornyezetében

megorizze, és megfelelden hasznalja az 6vodai jatékokat, eszkozoket, dvja az 6voda létesitményeit,
eszkozeit

az 6voda vezetdi, pedagdgusai és alkalmazottai, dvodas tarsai emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartsa.

A gyermek érdekeinek védelmét a sziilo, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben (75%) a
Sziiléi Szervezet képviseli.

A sziil6i jogok és kotelességek szabalyai
A sziild jogai:

a sziilét megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga
joga, hogy megismerje az oOvoda Pedagdgiai programjat, Hazirendjét, Szervezeti és miikodési
szabalyzatat





joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlddésérdl,(naponta, illetve a fogadd ordkon, a
csoportban dolgozo 6vodapedagdgusoktol)

a sziild kezdeményezheti a Sziildi Szervezet létrehozasat (az dvoda segitésére), részt vehet és
koézremiikddhet annak tevékenységében a gyermekek fejlodése érdekében,

joga van a gyermekek nagyobb csoportjat érinté (a felvett 1étszam 75%-a) barmely kérdésben
tajékoztatast kérni az Ovoda vezetdjétol. Az e korbe tartozd iigyek targyaldsakor képvisel6ként,
tanacskozasi joggal részt venni a nevel6testiilet értekezletén

az 6vodai élettel kapcsolatos irasbeli javaslatara az intézmény vezetdje, az d6vodapedagodgusok, a sziiloi
szervezet vezetdségi tagjainak eldzetes vizsgalata alapjan a megkeresésétdl szamitott 30 napon beliil
érdemi valaszt kapjon.

A sziild kotelességei:

hogy: gondoskodjék gyermeke fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl

biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését

megtegyen minden téle elvarhatot gyermeke fejlddése érdekében

rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével foglalkozo, d6vodapedagogusokkal

segitse elé gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat

tartsa tiszteletben az 6voda pedagogusainak, alkalmazottainak emberi méltosagat.

4. Az 6vodaba jaras szabalyai

A gyermek az 6vodat igénybe veheti, ha teljesen egészséges, errél orvosi igazolast hozott.

A gyermekek napi tiz 6randl hosszabb ideig nem tartdzkodhatnak az 6vodéaban!

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:
Erkezés:reggel: 5.30 - 8.30 —ig illetve
Tavozas: ebéd utan: 12.40 — 13.00 oraig

uzsonna utan: 15.00 — 16.30 - ig folyamatosan

Az ajtdzaras rendje megtalalhatd a bejaratnal.
Az 6vodabol a gyermek idegennek, vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziild kérelme alapjan adhato ki. A
sziilo irasbeli kérelme sziikséges ahhoz, hogy a gyermek 6 éves kortdl egyediil hazaengedhetd legyen.

Ovodai nevelésben val6 részvételre kotelezett gyermek 6vodaba jarisa

Torvény értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz6 a szil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését!

A tavolmaradas indoklasanak, igazoldsanak szabalya

A Dbeteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valod
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Ha a gyermek, a tanulo
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!





A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e asziild szoban jelezte gyermeke varhato hianyzasat (1-3 nap idétartamu tavollét)
e a sziild irasban jelezte gyermeke (3 napot meghaladd) varhaté hidnyzasat és kérelmére szobeli
engedélyt kapott a tavollétre
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.

Igazolatlan hidnyzas

Ha a gyermek részt vesz az 6vodai nevelésben és egy nevelési évben igazolatlanul 10 nevelési napot mulaszt, az
ovoda vezetdje értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerint illetékes Csalad-és gyermekjoléti szolgalatot
valamint az altalanos szabalysértési hatosagként eljard jarasi hivatalt. Az értesitést kovetden a Csalad-és
gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet készit, a mulasztas okainak feltarasara és a
veszélyeztetd €s a hianyzast kivalto helyzet megszlintetésére.

Ovodaiztatasi timogatas

A gyermeknek egy ovodai nyitvatartdsi napon legaldbb hat o6rat az 6vodaban kell tartézkodnia. Az 6voda
vezetdje az els6 igazolatlan nap utdn irasban tajékoztatja a sziilot a mulasztas kovetkezményeirdl,

A kifizetés esedékességét megel6zden - a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz616 jogszabalyban meghatarozott idopontban és iddtartamra vonatkozoan - tajékoztatja a jegyz6t azoknak a
napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott.

Ovodai elhelyezés megsziinése
e Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
e A gyermek Ovodai jogviszonyanak megszlinésérol az ovoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét.
e Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az
ovoda nyilvantartasabdl torolni kell.

5. Az 6vodai élet szabalyozasa

A gyermekek ruhizata az 6vodaban
e legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az idjarasnak megfeleld
e aruha, a cserecip0, utcai cip6 jellel legyen ellatva
e iinnepek, linnepélyek alakalmaval a gyermekek, kedvenc ruhdikban, vagy a kislanyok fehér bltizban és
egyforma tancos szoknyakban (6voda tulajdona), a kisfiuk fehér ingben és sotét nadragban vesznek
részt, az innep jellegétol fliggéen
e abenti cipd legyen jol illeszkedd, jol zar6do, a gyermek jarasat ne akadalyozza

Az értékek behozatalanak felelgssége
e agyermeknek joga van kedvenc jatékszerét behozni az dvodaba, kiilonds tekintettel a
e befogadas idejére, megbrzési helye a csoportban illetve az 6ltézészekrényben van
e asziilének bejelentési kotelezettsége van a behozott targyat illeten, a behozott targyakért, jatékszerért
azonban nem tudunk feleldsséget vallalni,
e nem hozhat az 6vodaba a gyermek egészségét, testi épségét veszélyeztetd targyakat, jatékszereket
(ékszer, szaros eszkoz stb.)

Az 6vodaba jarashoz sziikséges és nem sziikséges dolgok szabalyozasa

Sziikséges Nem sziikséges

benti ruhazat,

benti cip0, ékszer,

tartalék fehérnemd, értékes otthoni jatékok,

pizsama, agynemii huzat, barmilyen étel, ital, siitemény,
tornafelszerelés, tobb 6ltdzet ruha az 6ltézészekrényben

fogapol6 szerek,
tisztasagi csomag,
gyermek vallfa, ruhazsakkal






A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e az ovodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az
ovodat nem latogathatja, (kivétel szakorvos altal engedélyezett betegségek esetén.)

e minden sziildnek kotelessége felhivni az dvodapedagdgusok figyelmét arra, ha gyermeke kiilonleges
betegségben szenved, illetve epilepsziara, allergidra, lazgorcsre, stb. hajlamos, valamint koteles a
napkdzben elérhetd telefonszamat megadni

e az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket az 6vodapedagdgus értesitését kovetden a sziild koteles a
legrovidebb idon beliil elvinni

o gyogyszert a sziil6 az dvodapedagogusnak nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, kivéve, ha a
gyermek allandé gyogyszeres kezelés alatt all (szakorvos engedélyével). Ebben az esetben is csak
eredeti csomagolasban, névvel és utasitassal ellatva.

o fert6z0 betegség esetén a sziilének azonnal értesiteni kell az ovodat a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

A gyermekekre vonatkozd 6vé-védo eldirasok

e alapvetd kdvetelmény, a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki épségének védelme, ezért minden (az
intézmény teriiletén tartozkodd) személynek kotelessége az 6vo-védo eldirasok betartasa

e az dvodaban csak olyan berendezési targyak, eszk6zok hasznalatosak, amelyek megfelelnek az érvényes
szabalyoknak

e az ovodai tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket (ollo, tii stb.), udvari jatékokat csak

e az 6vonod Utmutatdsa szerint és feliigyelete alatt hasznalhatjak a gyermekek

e ¢Ovoda udvarara kerékparral és gépjarmiivel behajtani tilos! (kivéve aruszallitas)

e a gyermekek érdekében — balesetek elkeriilése miatt — az 6voda udvaran és az épiiletben csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett tartdzkodhatnak a gyermekek, ezért kérjiik a sziiloket, hogy
hosszabb beszélgetésekkel ne zavarjak az dvodapedagdgusokat

e haa gyermek balesetet szenved az dvoddban, haladéktalanul értesiteni kell az 6voda vezet6jét,
munkavédelmi felel6sét, s megtenni a sziiksége intézkedéseket- orvos, mentd hivasa, sziil6 értesitése —
és fel kell venni a jegyz6konyvet.

6. A gyermekek vélemény nyilvanitasanak formai

Minden 6vodapedagdgusnak torekednie kell, hogy a megfeleld beszédfegyelem megtartasa mellett minden
gyermek elmondhassa az 6t foglalkoztatdo kérdésekr6l a véleményét. Az Ovodapedagdgus tamaszkodjon a
gyermekek Otleteire, igényeire, aktualis élményeire. A gyermekek joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrél.

A gyermek a véleményét: dnalldan, sajat maga elmondhatja, képi tton kifejezheti, jatékaban kivetitheti.

A véleménynyilvanitas formadi: szobeli, a személyes beszélgetés, metakommunikacio

A pedagbgusok és az 6vodavezetd feladata, hogy biztositsak a gyermekek vélemény-nyilvanitasi szabadsagat.

7. A gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje

A Pedagdgiai programban megfogalmazott ismeretek, valamint egyéb gyermekeket érint6 kérdések kozlése, a 3-
7 éves gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével torténik.

A tajékoztatas formai. szobeli tajékoztatas, képi uton torténd tajékoztatas

A gyermekek tdjékoztatast kérhetnek: a csoportban dolgoz6 dvodapedagogusoktol, a pedagdgiai asszisztenstol, a
dajkéaktol az 6vodavezetotol.

A gyermekekkel kapcsolatban tdjékoztatdast adhat: 6vodavezeté és a csoportban dolgozd évodapedagogusok.

8. A gyermekek értékelésének, jutalmazasanak elvei, formai

A gyermekek értékelését az d6vodapedagdgusok végzik a gyermekenként vezetett fejlettségmérd lapok alapjan,
mely a gyermekek megfigyelésén alapszik.

o fokozott tor6dést kivan a tankoteles gyermekek esete. Az Ovodapedagégusok minden gyermek
sziiléjével egyénileg beszélik meg, az iskolai alkalmassag kérdését.

e minden tankoteles gyermekr6l Ovodai szakvélemény késziil. Kérdéses esetben a Vas Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat K6szegi Tagintézménye véleményét kell kérni. Ebben az esetben az 6vodai
szakvéleményhez csatolni kell a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kdszegi Tagintézménye vagy a
Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga irasbeli véleményét, melyet a sziild
magaval visz az iskolai beiratashoz.





Az dvodaban a pozitiv értékelés az elsddleges.
A gyermekek jutalmazasanak leggyakoribb formai:
e adicséret kiilonb6z6 modjai: a személyes jellegii szeretet kifejezésétdl a példaként vald kiemelésig
e megbizatasok adasa, tevékenységbe vald bevonas
e acsoport szamara kiemelkedd élmények nyujtasa, a csoport kedvelt elfoglaltsaganak biztositasa
(kirandulas, mesélés, babozas stb.)
e targyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk.

A gyermekekre vonatkozé fegyelmez6 intézkedések elvei
e az dvodapedagogus feladata, felel6ssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat az
elvarasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktdl, de teljesitésiik elengedhetetlen a k6zosségi élet és
tevékenység szempontjabol
e Dbevonjuk a gyermekeket: a szabalyok kialakitasaba, ha sziikséges ujabb szabalyok megfogalmazasaba
e a biintetés leggyakoribb formai: rosszalld tekintet, megrové figyelmeztetés, idéleges kiemelés egy-egy
adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre).

Szigoruan tilos a verés és minden testi fenyités!

9. Szolgaltatasaink:

Hit és vallasoktatas:
A hit és vallasoktatas a sziilok igénye alapjan, egyhazi jogi személy altal szervezett. Az 6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitetten (egy 6vond jelenlétével), az dvodai életrendet figyelembe véve
szervezhetd. A hit és vallasoktatds dvodankban heti egy alkalommal a délutani 6rakban igényelhetén
téritésmentesen.

Logopédiai szolgaltatds:
A beszédhibak korrekcidjat ovodankban heti 2x4 oOraban, a déleldtti orakban logopédus latja el.
(téritésmentesen).

Mozgasfejlesztés:
Az iskolaérettségi vizsgalat alapjan, az érintett gyermekeket a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Készegi Tagintézménye latja el.

Dislexia prevencios fejlesztés:
A nagycsoportosok részére, az iskolaérettségi szlirévizsgalat alapjan, iskola elokészitd fejlesztést, és
diszlexia prevencios fejlesztést heti egy alkalommal utazd gyogypedagogus végez.

10. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az ovodankba jard gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket, fogadjak el pajtasaik
egyéniségét, massagat, legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal,
erbszakossaggal, arulkodassal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben. Ne
tegyenek a gyerekek eldtt indulatos megjegyzéseket masok gyermekére. Tiirelmesen beszéljék meg a
problémakat az 6vodapedagogusokkal és bizzanak szakmai tudasukban, problémamegoldo képességiikben.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, sziikkség van igazi
egyiittmiikddésre, nyitottsagra és Oszinteségre. A sziildnek nemcsak joga, hanem kotelessége is, hogy
gyermeke fejlodését folyamatosan figyelemmel kisérje, hogy rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével
foglalkoz6 6vodapedagogussal.

Az egyiittmiikodés formai

naponkénti parbeszéd (rovid idejii, néhany gondolat a napi tevékenységekrol)

sziil6i értekezlet: augusztusban- 0j sziil6knek, régieknek: szeptember, februar, majus,

nyilt napok: sziiléi igény alapjan, vagy ovodapedagogusi kezdeményezésre tavasszal keriil sor
fogadoora: sziil6i kérésre, 6vodapedagogusi kezdeményezésre

féelévente tajékoztatd a gyermekek fejlodésérdl

csaladlatogatas: 6vodaba lépés eloétt, illetve sziikség esetén

koz6s programok: kirandulasok, munkadélutanok, jeles napok.





A Sziil6i Szervezet

A sziilok jogaik érvényesitésére Sziildi Szervezetet hoznak létre. A Sziil6i Szervezet jarhat el az o6voda
valamennyi sziildjének képviseletében. Az o6vodai Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. El a torvényben meghatarozott véleményezési, egyetértési
jogéval.

Az egyesiilet miikddtetésével segitséget nyujt az 6voda targyi feltételeinek bovitéséhez.

11. Gyermek étkeztetés
e Az (Ovodai étkeztetést a JustFood Kft. biztositja.
e Ovodank melegitd konyhaként mitkodik.
e A gyermekek naponta haromszor étkeznek az 6vodaban, mely élelmiszerekbdl az 6voda ételmintat tesz
el és azt, 48 oran keresztlil megoérzi (kivétel a sziiletésnapi, névnapi, gylimolcsnapi kinalat, mely
gylimdlcs vagy bolti siitemény, édesség lehet, valamint a kiranduldsok alkalméaval kiegészitd tizorai).

Az étkezések idGpontja:
tizorai: 08.30 - 09.10 - ig (folyamatosan)
ebéd:  11.30-12.30 - ig
uzsonna: 14.30 - 15.00 - ig (folyamatosan)

Az étkezési téritési dijak befizetésének ideje, modja

e Dbefizetés: készpénzbefizetéssel utdlagosan torténik, minden honap 10-13-a kdzott

e ahianyzas lemondasa: a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusoknal, illetve az dvodavezetonél vagy az
6vodatitkarnal az adott napon, telefonon vagy személyesen, legkésébb reggel 9.00-ig lehetséges,
melynek érvényesitése csak a kovetkez6 naptol torténik!

e ateljes hét lemondasara el6z6 hét pénteki napjan 9.00 -ig van lehetdség.

e A bejelentés elmulasztasa esetén: a sziild nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére, de betegség
esetén, a hianyzas els6 napjan zart edényben elviheti a befizetett adagot (11.00 -11.30 kozott a hatso
konyhai bejaratnal)

e Ha a gyermek bejelentés nélkiil érkezik vissza a hianyzasbol, az adott napon az étkezése nem biztositott.

Diétas étkeztetés

A JustFood Kft. tovabbra is biztositja a szakorvos altal igazolt diétas étkezést igénylé személy szamara az
allapotanak megfelelé diétas étrendet. Igazolast csak szakorvostdl fogadhatunk el (Pl.:gasztroenterologus-,
diabetologus-, allergiologustol ). Az igazolasokat adott hataridével adjak ki, ezért fontos, hogy ha az igazolas
lejart, a sziilék idében gondoskodjanak a hosszabbitasr6l, amennyiben tovabbra is sziikséges. Az igényeket a
csoportban dolgozé 6vodapedagogusoknal, illetve az 6vodatitkarnal kell jelezni.

12. A szocialis timogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

Hogyan lehet igényelni az ingyenes gyermekétkeztetést?
o Azigényléshez sziikséges nyilatkozat kitoltésével.
A nyilatkozat atvehet6 a gyermekvédelmi feleldstdl, illetve a csoportokban az 6vodapedagogusoktol.
A nyilatkozat benytjtasaval egyidejlileg semmilyen egyéb dokumentumot nem kell csatolni.
A kitoltéshez sziikség esetén segitséget nyujtunk.
Az ingyenes gyermekétkeztetés az év soran barmikor igényelhetd.

Ki jogosult és milyen mértékii étkezési téritési dij-kedvezményre?
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani
(a tovabbiakban: ingyenes étkezés) a) az 6vodai nevelésben részesiild gyermek utan, ha:

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

2. tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

3. olyan csaladban €1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

4. olyan csaladban ¢él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének meghatarozott %-at,

5. wvagy nevelésbe vették;





A 4. pontban meghatarozott dsszeg szamitasanal — a kérelem benyujtasanak idopontjaban — kdzds haztartasban
€16 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartdzkodasi hellyel rendelkezd
1) szilot, a sziild hazastarsat vagy élettarsat,
2) k6z06s haztartasban €16:
e 18 éven aluli gyermeket
e 25 évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszeri oktatasban részt vevd, vagy
felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermeket,
o ¢letkortol fiiggetleniil tartdsan beteg, vagy sulyos fogyatékos gyermeket,
e  kivéve a nevelsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek,
e  kivéve a nevelGsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermek.
3) az 1. és 2. pontba nem tartozo, a sziilo vagy hazastarsa altal eltartott egyéb rokont.

Ki igényelheti az ingyenes gyermekétkeztetést?
e az 6vodaba jar6 gyermek sziil6je (elég, ha az egyik sziilé6 megigényli)
e Az dvodaba jard gyermek csaladba fogado gyamja,
e anevelésbe vett, 6vodaba jaro gyermek neveldsziildje.

A gyermekek szamaban tortént valtozast, jovedelmi helyzet valtozasat az intézmény vezetdjének 15 napon beliil
be kell jelenteni. 4 jogosultsag a kérelem benyujtasat kévetd naptdl él, ekkortol étkezhet ingyen a gyermek.
Eziton hivjuk fel a kedves sziilok figyelmét, hogy a nyilatkozatot biintetéjogi felelosségiik tudataban kell
megtenniiik!

Az étkezéssel, és az igénybe vehetd tdmogatasokkal kapcsolatos aktualis informaciok a csoportszobak melletti
faligjsagon talalhatok.

13. Egyéb szabalyok

o Teendo, amikor a gyerekért nem jonnek a zarads idejéig: A zéarasig dolgozd 6vodapedagogus értesiti a
sziilot a megadott telefonszamon. Az 6vodaban feliigyeli a gyermeket a sziil6 érkezéséig.

o A sziilok altal hasznalhato teriiletek az ovodaban:
- folyosok, gyermekdltozok
- udvar

o A sziilok altal nem hasznalhato teriiletek:
- csoportszobak, tornaszoba (kivétel kozos rendezvények, nyiltnapok, munkadélutanok soran)
- mosd6 és WC helyiségek
- nevel6i szoba (kivétel fogadoorak idején)
- ovodatitkari iroda (kivétel étkezési téritési dijak befizetése esetén)
- vezet6i iroda (kivétel a gyermekkel, az intézménnyel kapcsolatos megkeresés, ligyintézés esetén)
- soszoba (kivétel el6zetes bejelentkezés alapjan)
- fejlesztd szoba (kivétel eldzetes megbeszélés alapjan)
- felnétt 61t6z6, mosdkonyha, vasalo-szaritd helyiség
- konyha ¢€s a hozza tartozo kiszolgalo helyiségek.

e  Dohadnyzas az 6voda egész teriiletén TILOS!

e Drog és alkoholos befolyasoltsag alatt 4116 személy, az dvoda teriiletén nem tartozkodhat! Gyermeket
ilyen allapoti személynek nem adhatunk ki!

o Kereskedelmi, iigynoki, reklam tevékenység: az 6voda terliletén nem folytathato, kivéve az 6voda altal
szervezett rendezvények alkalmaval.

e Az dvoda teriiletére kutyat behozni tilos!

A hazirend nyilvanossagra hozatala
A hazirend az intézményvezetd irodajaban és az dvoda honlapjan megtekinthetd, olvashaté. Az Ovodai
beirataskor minden sziil6 személyesen megkapja.

Kedves Sziilok!
Kérem, hogy a fent emlitett hazirendben megfogalmazottakat figyelmesen olvassdk végig, és a gyermekek
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!

Tisztelettel:
Guttmann Ferencné
intézményvezetd
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KOZPONTI OVODA Es BOLCSODE
TOBBCELU KOZOS I6AZGATASU KOZNEVELESI
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9730 Koszeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.

2017.





BEVEZETES

Ovodank hazirendjének torvényi szabalyzéi

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvény

2015. évi LXIIL. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol

A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény nevelétestiilete, vezetése,
valamint Szi{il6i K6zossége ezen dokumentum altal a torvényes miikodést biztositja.

A hazirend betartasa és betartatasa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.

A hézirend a gyermekek mindenek felett allo érdekének figyelembevételével késziilt.

1. Altalanos informaciok az ovodaroél

Az intézmény neve: Koézponti Ovoda és Bolcséde

Tobbceéli Kozos Igazgatast Koznevelési Intézmény

Az intézmény fenntartéja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
A székhelyovoda cime: 9730 Kdszeg, Varkor 42.

A székhelyovoda telefon/fax szama: 06/94-360-199

A székhelydvoda e-mail cime: kozpontiovi@microweb.hu

A székhely6voda honlapja: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Az intézmény vezetdjének neve: Guttmann Ferencné
Fogaddoraja: minden honap elsé hétféjén: 10 -12 oraig

Az intézmény vezetd-helyettesének neve: Kovesdi Gaborné
Fogaddoraja: minden honap utolsé hétféjén: 13 — 14 oraig

A tagovoda neve: Kozponti Ovoda és Boleséde

Tobbcéli Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény
Felsovarosi Tagovodaja

Az 6voda fenntartdja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
Az 6voda cime: 9730 Készeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.
Az 6voda telefon/fax szama: 06/94-360-516

Az 6voda e-mail cime: felsovarosi.koszeg@gmail.com

A tagovoda vezetdjének neve: Mandurics Krisztina
Fogadooraja: minden honap elsé keddjén: 10 -12 o6raig

2. Az intézményre vonatkozo szabalyozas

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

A fenntartd az Ovodai beiratkozads idejér6l, az errél valé dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak
hatéridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zzé a helyben szokasos médon, a beiratkozas elsd
hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtSl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
ha az 6voda minden a felvételi korzetébe tartozo, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves €s annal idésebb gyermek 6vodai felvételét teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyzd a sziil6 kérelmére
¢és az ovodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, az





otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd ovodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kovetéen a nevelési év
soran kérheti a kotelezd o6vodai nevelésben vald részvétel aldli felmentést, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelésben valod részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési év kdzben
kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat, TAJ kartyajat.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyz0jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az Ovoda nyilvantartja. Ha a gyermek oOvodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe lakik, illetve ahol
sziil6je dolgozik. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6évoda
korzetében lakik.

Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi kdrzetébe tartozo harom éves és annal idésebb gyermek
felvételét teljesitette.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felvehetd 1étszam eléréséig.

A kijeldlt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztosité 6voda feladatait, csak helyhiany miatt
tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok kérése, és az 6vodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével - az dvodavezetd dont.

A tankotelezettség megallapitasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti, legkés6bb az azt
kovetd évben tankotelesség valik.

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzéit az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz6l6 kormanyrendelet hatdrozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlté gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételérol,
szakért0i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol, ha

- a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmien nem dontheté el a gyermek
fejlédésének nyomon kovetésérdl sz616 dvodai dokumentumok alapjan,

- a gyermek nem jart 6vodaba,

- a sziilé nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazolassal vagy dontéssel

szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betdltdtt gyermek
részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermeke iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziilé is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart

Az 6voda hétfotdl péntekig (5 munkanap) tart nyitva.

Az 6voda minden nap 5.30 — 16.30 — ig van nyitva (6sszesen 11 ora/nap).
Reggel 5.30 — 7.00 —ig, délutan 15.30 — 16.30 — ig jaték dsszevont csoportokban.





A nevelés nélkiili munkanapok szama (koznevelési torvény értelmében) évi 5 munkanap engedélyezett,
mely tovabbképzésre, értekezletre, szakmai napra vehet6 igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapokon tigyelet a nyitva tartd 6vodéakban.

A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjardl a sziiléket legalabb 7 munkanappal elébb értesitjiik.

A nyari karbantartési, takaritdsi szlinetben (nyari leallas) az 6voda a fenntart6é rendelkezése szerint tart
zarva. IdOtartama: 5 hét (iigyeleti ellatas a nyitva tarté dvodakban).

A gyermekek napirendje

Programunk rugalmas napirendje biztositja a jatékidd védelmét.

Idétartam Tevékenység

5.30-7.00 Jaték dsszevont csoportban

7.00-10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban
Tevékenységekben megvalosuld tanulas

8.30 — 9.10 | Testapolasi teenddk, folyamatos tizorai

10.00-11.30 Késziilodés a szabadban végzett tevékenységekhez
Jaték, mozgas az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas Tapasztalatszerz6 sétak,
megfigyelések, cselekvéses tanulas

11.30. -12.30 El6késziiletek az étkezéshez, ebéd

12.30-16.00 Testapolasi teend6k
Pihenés
Folyamatos felkelés

14.30 - 15.10 | Uzsonna

Jaték

15.30-16.30 Jaték dsszevont csoportban

3. Jogok és kotelességek

Gyermeki jogok és kotelességek szabalyai
A gyermek jogai:

a gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagos és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdségek biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki

személyiségét, emberi méltdsagat €és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak szamara,
fizikai, lelki er6szakkal szemben

a gyermek nem vetheto ala testi fenyitésnek

a gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben, oktatasban
részesiiljon

nemzeti, etnikai hovatartozasanak megfeleloen neveljék, oktassak

adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett banasmodban részesiiljon, pedagdgiai szakszolgalathoz
forduljon segitségért

csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden kedvezményes étkezésben részesiiljon

rendszeres egészseégiigyi feliigyeletben és ellatasban legyen része

a csalad vilagnézeti hovatartozasanak megfelelden hit és vallasoktatasban részt vegyen.

A gyermek kotelességei:

hogy részt vegyen a tevékenységekben

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét

megtartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét

az 6vodapedagdgus segitségével tartson rendet a kdzvetlen kdrnyezetében

megorizze, és megfeleléen hasznalja az dvodai jatékokat, eszkozoket, dvja az 6voda létesitményeit,
eszkozeit

az 6voda vezetdi, pedagogusai és alkalmazottai, 6vodas tarsai emberi méltdosagat és jogait tiszteletben
tartsa.

A gyermek érdekeinek védelmét a sziilo, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben (75%) a
Sziiléi Szervezet képviseli.






A sziil6i jogok és kotelességek szabalyai
A sziild jogai:

a sziil6t megilleti a nevelési-oktatdsi intézmény szabad megvalasztasanak joga

joga, hogy megismerje az 6voda Pedagbdgiai programjat, Hazirendjét, Szervezeti és miikodési
szabalyzatat

joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl,(naponta, illetve a fogadd oérakon, a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoktol)

a sziild kezdeményezheti a Sziildi Szervezet létrehozasat (az dvoda segitésére), részt vehet és
kozremiikddhet annak tevékenységében a gyermekek fejlodése érdekében,

joga van a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé (a felvett 1étszam 75%-a) barmely kérdésben
tajékoztatast kérni az ovoda vezet§jétdl. Az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldként,
tanacskozasi joggal részt venni a nevelGtestiilet értekezletén

az 6vodai élettel kapcsolatos irasbeli javaslatara az intézmény vezetdje, az 6vodapedagogusok, a sziildi
szervezet vezetOségi tagjainak eldzetes vizsgalata alapjan a megkeresésétdl szamitott 30 napon beliil
érdemi valaszt kapjon.

A sziild kotelességei:

hogy: gondoskodjék gyermeke fejlodéséhez sziikséges feltételekrol

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését

megtegyen minden t6le elvarhatot gyermeke fejlédése érdekében

rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével foglalkozo, 6vodapedagdgusokkal

segitse elé gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozOsségi ¢€let magatartasi
szabalyainak elsajatitasat

tartsa tiszteletben az 6voda pedagogusainak, alkalmazottainak emberi méltosagat.

4. Az 6vodaba jaras szabalyai

A gyermek az 6vodat igénybe veheti, ha teljesen egészséges, errdl orvosi igazolast hozott.
A gyermekek napi tiz 6rdnal hosszabb ideig nem tartézkodhatnak az é6vodaban!

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:
Erkezés:reggel: 5.30 - 8.30 —ig illetve
Tavozas: ebéd utan: 12.40 — 13.00 oraig

uzsonna utan: 15.00 — 16.30 - ig folyamatosan

Az ajtézaras rendje megtalalhaté a bejaratnal.
Az 6vodabol a gyermek idegennek, vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziild kérelme alapjan adhaté ki. A
sziil6 irasbeli kérelme sziikséges ahhoz, hogy a gyermek 6 éves kortdl egyediil hazaengedhet6 legyen.

Ovodai nevelésben valé részvételre kotelezett gyermek 6vodaba jarasa
Torvény értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz0 a sziil6 kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését!

A tavolmaradas indoklasanak, igazolidsanak szabalya

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tdbbi gyermektdl valo
elkiilonitéseérol, és a lehetd legrovidebb idén belill értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Ha a gyermek, a tanulo
tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!





A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e asziild szoban jelezte gyermeke varhato hianyzasat (1-3 nap idétartami tavollét)
e a sziild irasban jelezte gyermeke (3 napot meghaladd) varhatdé hidnyzasat és kérelmére szobeli
engedélyt kapott a tavollétre
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.

Igazolatlan hidnyzas

Ha a gyermek részt vesz az 6vodai nevelésben és egy nevelési évben igazolatlanul 10 nevelési napot mulaszt, az
ovoda vezetdje értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerint illetékes Csalad-és gyermekjoléti szolgalatot
valamint az altalanos szabalysértési hatosagként eljard jarasi hivatalt. Az értesitést kovetden a Csalad-€s
gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval intézkedési tervet készit, a mulasztids okainak feltarasara és a
veszélyeztetd €s a hianyzast kivalto helyzet megszlintetésére.

Ovodaztatasi timogatas

A gyermeknek egy ovodai nyitvatartdsi napon legalabb hat 6rat az o6vodaban kell tartézkodnia. Az d6voda
vezetdje az els6 igazolatlan nap utdn irasban tajékoztatja a sziilot a mulasztas kovetkezményeirdl,

A kifizetés esedékességét megel6zden - a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz616 jogszabadlyban meghatarozott idopontban és iddtartamra vonatkozodan - tajékoztatja a jegyz6t azoknak a
napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott.

Ovodai elhelyezés megsziinése
e Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik dvodaba torténd atvétellel megsziinik.
e A gyermek Ovodai jogviszonyanak megszlinésérol az ovoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési Gnkormanyzat jegyzojét.
e Ha az d6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az
ovoda nyilvantartasabdl torolni kell.

5. Az 6vodai élet szabalyozasa

A gyermekek ruhizata az 6vodaban
e legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az iddjarasnak megfeleld
e aruha, a cserecipd, utcai cipd jellel legyen ellatva
e {innepek, linnepélyek alakalmaval a gyermekek, kedvenc ruhaikban, vagy a kislanyok fehér blazban és
egyforma tancos szoknyakban (6voda tulajdona), a kisfiuk fehér ingben és sotét nadragban vesznek
részt, az innep jellegétol fliggéen
e abenti cipd legyen jol illeszkedd, jol zar6do, a gyermek jarasat ne akadalyozza

Az értékek behozatalanak felelssége
e agyermeknek joga van kedvenc jatékszerét behozni az 6vodaba, kiilonds tekintettel a
e Dbefogadas idejére, megorzési helye a csoportban illetve az 61tdzészekrényben van
e asziilének bejelentési kotelezettsége van a behozott targyat illeten, a behozott targyakért, jatékszerért
azonban nem tudunk felel6sséget vallalni,
e nem hozhat az 6vodédba a gyermek egészségét, testi épségét veszélyeztetd targyakat, jatékszereket
(€kszer, szuros eszkoz stb.)

Az 6vodaba jarashoz sziikséges és nem sziikséges dolgok szabalyozasa

Sziikséges Nem sziikséges

benti ruhazat,

benti cip0, ékszer,

tartalék fehérnemd, értékes otthoni jatékok,

pizsama, agynemi huzat, barmilyen étel, ital, slitemény,
tornafelszerelés, tobb 6ltdzet ruha az 6ltdzészekrényben

fogapolo szerek,
tisztasagi csomag,
gyermek vallfa, ruhazsakkal






A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e az ovodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az
ovodat nem latogathatja, (kivétel szakorvos altal engedélyezett betegségek esetén.)

e minden sziildnek kotelessége felhivni az 6vodapedagdgusok figyelmét arra, ha gyermeke kiilonleges
betegségben szenved, illetve epilepsziara, allergidra, lazgorcsre, stb. hajlamos, valamint koteles a
napkdzben elérhetd telefonszamat megadni

e az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket az dvodapedagogus értesitését kovetden a sziild kdteles a
legrovidebb idon beliil elvinni

e gyogyszert a sziil6 az 6vodapedagdgusnak nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, kivéve, ha a
gyermek allando gyogyszeres kezelés alatt all (szakorvos engedélyével). Ebben az esetben is csak
eredeti csomagolasban, névvel és utasitassal ellatva.

o fertz0 betegség esetén a sziilének azonnal értesiteni kell az 6vodat a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

A gyermekekre vonatkozé 6vé-védo eldirasok
e alapvetd kdvetelmény, a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki épségének védelme, ezért minden (az
intézmény teriiletén tartozkodd) személynek kotelessége az 6vo-védo eldirasok betartasa
e az 6vodaban csak olyan berendezési targyak, eszk6zok hasznalatosak, amelyek megfelelnek az érvényes
szabalyoknak
az ovodai tevékenységekhez sziikséges eszkozoket (0l19, tii stb.), udvari jatékokat csak
az 6vono utmutatasa szerint és feliigyelete alatt hasznalhatjak a gyermekek
ovoda udvarara kerékparral és gépjarmiivel behajtani tilos! (kivéve aruszallitas)
a gyermekek érdekében — balesetek elkeriilése miatt — az 6voda udvaran és az épiiletben csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a gyermekek, ezért kérjiik a sziiléket, hogy
hosszabb beszélgetésekkel ne zavarjak az 6vodapedagdgusokat
e haa gyermek balesetet szenved az dvoddban, haladéktalanul értesiteni kell az 6voda vezet6jét,
munkavédelmi feleldsét, s megtenni a sziiksége intézkedéseket- orvos, mentd hivasa, sziil értesitése —
¢s fel kell venni a jegyz6kdnyvet.

6. A gyermekek vélemény nyilvanitasanak formai

Minden o6vodapedagdgusnak torekednie kell, hogy a megfeleld beszédfegyelem megtartdsa mellett minden
gyermek elmondhassa az 6t foglalkoztatdo kérdésekrél a véleményét. Az dvodapedagogus tamaszkodjon a
gyermekek Otleteire, igényeire, aktualis élményeire. A gyermekek joga, hogy az emberi méltdsag tiszteletben
tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrol.

A gyermek a véleményét: dnalloan, sajat maga elmondhatja, képi tton kifejezheti, jatékaban kivetitheti.

A véleménynyilvanitas formai: szobeli, a személyes beszélgetés, metakommunikaciod

A pedagbgusok €s az 6vodavezetd feladata, hogy biztositsak a gyermekek vélemény-nyilvanitasi szabadsagat.

7. A gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje

A Pedagodgiai programban megfogalmazott ismeretek, valamint egyéb gyermekeket érint6 kérdések kozlése, a 3-
7 éves gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével torténik.

A tdjékoztatas formdi: szdbeli tajékoztatas, képi uton torténd tajékoztatas

A gyermekek tdjékoztatdst kérhetnek: a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusoktol, a pedagogiai asszisztenstdl, a
dajkéaktol az 6vodavezetotol.

A gyermekekkel kapcsolatban tdjékoztatast adhat: 6vodavezetd és a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok.

8. A gyermekek értékelésének, jutalmazasanak elvei, formai

A gyermekek értékelését az d6vodapedagdgusok végzik a gyermekenként vezetett fejlettségmérd lapok alapjan,
mely a gyermekek megfigyelésén alapszik.

o fokozott torédést kivan a tankoteles gyermekek esete. Az Ovodapedagdgusok minden gyermek
sziilojével egyénileg beszélik meg, az iskolai alkalmassag kérdését.

e minden tankdteles gyermekrdl oOvodai szakvélemény késziil. Kérdéses esetben a Vas Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Koszegi Tagintézménye véleményét kell kérni. Ebben az esetben az 6vodai
szakvéleményhez csatolni kell a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kdszegi Tagintézménye vagy a
Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga irasbeli véleményét, melyet a sziilé
magaval visz az iskolai beiratashoz.





Az 6vodaban a pozitiv értékelés az elsédleges.
A gyermekek jutalmazasanak leggyakoribb formai:
e adicséret kiillonb6z6 mddjai: a személyes jellegli szeretet kifejezésétol a példaként vald kiemelésig
e megbizatasok adasa, tevékenységbe vald bevonas
e acsoport szdmara kiemelkedd élmények nyujtasa, a csoport kedvelt elfoglaltsaganak biztositasa
(kirandulas, mesélés, babozas stb.)
e targyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk.

A gyermekekre vonatkozé fegyelmezé intézkedések elvei
e az ovodapedagogus feladata, feleldssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat az
elvarasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktdl, de teljesitésiik elengedhetetlen a kdzosségi €let és
tevékenység szempontjabol
e Dbevonjuk a gyermekeket: a szabalyok kialakitasaba, ha sziikséges 1jabb szabalyok megfogalmazasaba
e a biintetés leggyakoribb formai: rosszalld tekintet, megrové figyelmeztetés, iddleges kiemelés egy-egy
adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre).

Szigoruan tilos a verés és minden testi fenyités!

9. Szolgaltatasaink:

Hit és vallasoktatds:
A hit és vallasoktatas a sziilok igénye alapjan, egyhazi jogi személy altal szervezett. Az 6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitetten (egy oOvond jelenlétével), az ovodai életrendet figyelembe véve
szervezhetd. A hit és vallasoktatds 6vodankban heti egy alkalommal a délutani 6rdkban igényelheton
téritésmentesen.

Logopédiai szolgdltatas:
A beszédhibak korrekcidjat ovodankban heti 2x4 oOraban, a déleldtti orakban logopédus latja el.
(téritésmentesen).

Mozgdstejlesztés:
Az iskolaérettségi vizsgalat alapjan, az érintett gyermekeket a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Készegi Tagintézménye latja el.

Dislexia prevencios fejlesztés:
A nagycsoportosok részére, az iskolaérettségi szlirGvizsgalat alapjan, iskola elékészitd fejlesztést, és
diszlexia prevencios fejlesztést heti egy alkalommal utazé gyogypedagogus végez.

10. Egyiittmikodés a sziilokkel

Az 6vodankba jar6 gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket, fogadjak el pajtasaik
egyéniségét, massagat, legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal,
erdszakossaggal, arulkodassal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék gyermekeikben. Ne
tegyenek a gyerekek el6tt indulatos megjegyzéseket masok gyermekére. Tiirelmesen beszéljék meg a
problémakat az dvodapedagogusokkal és bizzanak szakmai tudasukban, problémamegoldé képességiikben.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelobb médszer szerint neveljiik, sziikség van igazi
egylittmitkddésre, nyitottsagra és Oszinteségre. A szilildnek nemcsak joga, hanem kotelessége is, hogy
gyermeke fejlédését folyamatosan figyelemmel kisérje, hogy rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével
foglalkozo6 6vodapedagogussal.

Az egyiittmiikodés formai

naponkénti parbeszéd (rovid idejli, néhany gondolat a napi tevékenységekrol)

sziil6i értekezlet: augusztushan- 4j sziiloknek, régieknek: szeptember, februar, majus,

nyilt napok: sziil6i igény alapjan, vagy 6vodapedagdgusi kezdeményezésre tavasszal keriil sor
fogadoora: sziiléi kérésre, 6vodapedagdgusi kezdeményezésre

félévente tajékoztatd a gyermekek fejlédésérol

csaladlatogatas: dvodaba Iépés elott, illetve sziikség esetén

koz6s programok: kirandulasok, munkadélutanok, jeles napok.





A Sziiloi Szervezet

A sziilok jogaik érvényesitésére Sziildi Szervezetet hoznak létre. A Sziil6i Szervezet jarhat el az o6voda
valamennyi sziil6jének képviseletében. Az 6vodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. El a torvényben meghatarozott véleményezési, egyetértési
jogéval.

Az egyesiilet miikddtetésével segitséget nyujt az 6voda targyi feltételeinek bovitéséhez.

11. Gyermek étkeztetés
e Az 6vodai étkeztetést a JustFood Kft. biztositja.
e Ovodank melegitd konyhaként mitkodik.
e A gyermekek naponta haromszor étkeznek az 6vodaban, mely élelmiszerekbdl az dvoda ételmintat tesz
el és azt, 48 6ran keresztiil meg6rzi (kivétel a sziiletésnapi, névnapi, gylimélcsnapi kinalat, mely
gylimdlcs vagy bolti siitemény, édesség lehet, valamint a kiranduldsok alkalméaval kiegészit6 tizorai).

Az étkezések idGpontja:
tizérai: 08.30 - 09. 10 - ig (folyamatosan)
ebéd:  11.30-12.30 - ig
uzsonna: 14.45 - 15.00 - ig (folyamatosan)

Az étkezési téritési dijak befizetésének ideje, modja

e Dbefizetés: készpénzbefizetéssel utdlagosan torténik, minden hénap 10-15-e kdzott

e a hidnyzas lemondasa: a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusoknal, illetve a pedagogiai asszisztensnél
az adott napon, telefonon vagy személyesen, legkésdbb reggel 9.00-ig lehetséges, melynek
érvényesitése csak a kovetkezd naptol torténik!

e ateljes hét lemondasara eldz6 hét pénteki napjan 9.00 -ig van lehetdség.

e A bejelentés elmulasztasa esetén: a sziild nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére, de betegség
esetén, a hianyzas els6 napjan zart edényben elviheti a befizetett adagot (11.00 -11.30 kozott a hatso
konyhai bejaratnal)

e Ha a gyermek bejelentés nélkiil érkezik vissza a hianyzasbol, az adott napon az étkezése nem biztositott.

Diétas étkeztetés

A JustFood Kft. tovabbra is biztositja a szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szamara az
allapotanak megfelelé diétas étrendet. Igazolast csak szakorvostol fogadhatunk el (Pl.:gasztroenterologus-,
diabetologus-, allergiologustdl ). Az igazolasokat adott hataridével adjak ki, ezért fontos, hogy ha az igazolas
lejart, a sziil6k idében gondoskodjanak a hosszabbitasrol, amennyiben tovabbra is sziikséges. Az igényeket a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoknal, illetve az dvodatitkarnal kell jelezni.

12. A szocialis tAimogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

Hogyan lehet igényelni az ingyenes gyermekétkeztetést?
e Azigényléshez sziikséges nyilatkozat kitoltésével.
A nyilatkozat atvehetd a gyermekvédelmi feleldstdl, illetve a csoportokban az 6vodapedagogusoktol.
A nyilatkozat benytjtasaval egyidejlileg semmilyen egyéb dokumentumot nem kell csatolni.
A kitoltéshez sziikség esetén segitséget nyujtunk.
Az ingyenes gyermekétkeztetés az év soran barmikor igényelhetd.

Ki jogosult és milyen mértékii étkezési téritési dij-kedvezményre?

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani

(a tovabbiakban: ingyenes étkezés) a) az dvodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha:

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
2. tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

4. olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének meghatarozott %-at,

5. vagy nevelésbe vették;
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A 4. pontban meghatarozott dsszeg szamitasanal — a kérelem benyujtasanak idopontjaban — kdzds haztartasban
él6 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakdsban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartdzkodasi hellyel rendelkezd
1) szllodt, a sziild hazastarsat vagy élettarsat,
2) ko6z0s haztartasban é16:
e 18 éven aluli gyermeket
e 25 évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatasban részt vevd, vagy
felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermeket,
o ¢letkortol fiiggetleniil tartdsan beteg, vagy sulyos fogyatékos gyermeket,
e  kivéve a nevelsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek,
e  kivéve a nevelGsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermek.
3) az 1. és 2. pontba nem tartozo, a sziil vagy hazastarsa altal eltartott egyéb rokont.

Ki igényelheti az ingyenes gyermekétkeztetést?

e az ovodaba jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziil6 megigényli)

e Az dvodaba jard gyermek csaladba fogado gyamja,

e anevelésbe vett, 6vodaba jaré gyermek neveldsziildje.
A gyermekek szamaban tortént valtozast, jovedelmi helyzet valtozasat az intézmény vezetdjének 15 napon beliil
be kell jelenteni. 4 jogosultsag a kérelem benyujtasat kdvets naptdl él, ekkortol étkezhet ingyen a gyermek.

Eziton hivjuk fel a kedves sziilok figyelmét, hogy a nyilatkozatot biintetéjogi felelosségiik tudataban kell
megtenniiik!

Az étkezéssel, és az igénybe vehetd tamogatasokkal kapcsolatos aktudlis informaciok a csoportszobak melletti
faliujsagon talalhatok.

13. Egyéb szabalyok

o Teendo, amikor a gyerekért nem jonnek a zarads idejéig: A zérasig dolgozd 6vodapedagogus értesiti a
szlilot a megadott telefonszamon. Az 6vodaban feliigyeli a gyermeket a sziil6 érkezéséig.

o A sziilok altal hasznalhato teriiletek az ovodaban:
- folyosok, gyermekdltozok
- udvar

o A sziilok altal nem hasznalhato teriiletek:
- csoportszobak, tornaszoba (kivétel k6zos rendezvények, nyiltnapok, munkadélutanok soran)
- mosd6 és WC helyiségek
- neveldi szoba (kivétel fogaddorak idején, étkezési téritési dijak befizetése esetén)
- vezet6i iroda (kivétel a gyermekkel, az intézménnyel kapcsolatos megkeresés, ligyintézés esetén)
- feln6tt 61t6z6,
- konyha ¢€s a hozza tartozo kiszolgalo helyiségek.

e  Dohadnyzas az 6voda egész teriiletén TILOS!

e Drog és alkoholos befolydsoltsag alatt allo személy, az 6voda teriiletén nem tartézkodhat! Gyermeket
ilyen allapoti személynek nem adhatunk ki!

o Kereskedelmi, iigynoki, reklam tevékenység: az 6voda teriiletén nem folytathato, kivéve az 6voda altal
szervezett rendezvények alkalmaval.

e Az dvoda teriiletére kutyat behozni tilos!

A hazirend nyilvanossagra hozatala
A hazirend a tagdvoda-vezetd iroddjaban megtekinthetd, olvashaté. Az dvodai beiratdskor minden sziilé
személyesen megkapja.

Kedves Sziilok!
Kérem, hogy a fent emlitett hazirendben megfogalmazottakat figyelmesen olvassdk végig, és a gyermekek
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!

Tisztelettel:
Mandurics Krisztina
tagovoda-vezetd
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BEVEZETES

Ovodank hazirendjének torvényi szabalyzéi

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

2015. évi LXIIL. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol

A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény neveldtestiilete, vezetése,
valamint Szi{il6i K6zossége ezen dokumentum altal a torvényes miikodést biztositja.

A hazirend betartasa és betartatasa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.

A hézirend a gyermekek mindenek felett all6 érdekének figyelembevételével késziilt.

1. Altalanos informaciok az ovodaroél

Az intézmény neve: Koézponti Ovoda és Bolcséde

Tobbceéli Kozos Igazgatast Koznevelési Intézmény

Az intézmény fenntartéja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
A székhelyovoda cime: 9730 Kdszeg, Varkor 42.

A székhelyovoda telefon/fax szama: 06/94-360-199

A székhelydvoda e-mail cime: kozpontiovi@microweb.hu

A székhely6voda honlapja: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Az intézmény vezetdjének neve: Guttmann Ferencné
Fogaddoraja: minden honap elsé hétféjén: 10 -12 oraig

Az intézmény vezetd-helyettesének neve: Kovesdi Gaborné
Fogaddoraja: minden honap utolsé hétféjén: 13 — 14 oraig

A tagévoda neve: Kozponti Ovoda és Boleséde

Tobbcéli Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény
Horvatzsidanyi Tagévodaja

Ro6vid név: KIKI Horvatzsidanyi Tagovoda

Az 6voda fenntartdja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
Az dvoda cime: 9733 Horvatzsidany, Csepregi u. 6.

Az 6voda telefon/fax szama: 06/94-565-166

A tagovoda vezetdjének neve: Farkasné Lagler Marianna
Fogaddoraja: minden honap elsé hétféjén: 15 -16 oraig
Az 6voda védondje: Miiller Szilvia

2. Az intézményre vonatkozo szabalyozas

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl kézleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziil6 az ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtél szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
ha az 6voda minden a felvételi korzetébe tartozo, lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételét teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz0 a sziilé kérelmére
és az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az





otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd ovodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziil6je az dvodai beiratkozast kovetden a nevelési év
soran kérheti a kotelezd o6vodai nevelésben vald részvétel aldli felmentést, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziiléje a nevelési év kdzben
kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat, TAJ kartyajat.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyz0jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atad6é 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatirozata alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe lakik, illetve ahol
sziil6je dolgozik. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6évoda
korzetében lakik.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi kdrzetébe tartozo harom éves és annal idésebb gyermek
felvételét teljesitette.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felvehetd 1étszam eléréséig.

A kijeldlt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztosité 6voda feladatait, csak helyhiany miatt
tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok kérése, és az 6vodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével - az dvodavezetd dont.

A tankotelezettség megallapitasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti, legkés6bb az azt
kovetd évben tankotelesség valik.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzéit az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz6l6 kormanyrendelet hatarozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlté gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételérol,
szakért0i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol, ha

- a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmien nem dontheté el a gyermek
fejlédésének nyomon kovetésérol sz616 dvodai dokumentumok alapjan,

- a gyermek nem jart 6vodaba,

- a sziilé nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazolassal vagy dontéssel

szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betdltdtt gyermek
részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermeke iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziilé is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart
Az 6voda hétfotdl péntekig (5 munkanap) tart nyitva.
Az 6voda minden nap 7.00 — 16.30 — ig van nyitva (6sszesen 9,5 6ra/nap).





A nevelés nélkiili munkanapok szama (koznevelési torvény értelmében) évi 5 munkanap engedélyezett,
mely tovabbképzésre, értekezletre, szakmai napra vehet6 igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapokon iigyelet a nyitva tartd 6vodéakban.

A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjardl a sziiléket legalabb 7 munkanappal el6bb értesitjiik.

A nyari karbantartési, takaritdsi szlinetben (nyari leallas) az 6voda a fenntart6é rendelkezése szerint tart
zarva. Id6tartama: 5 hét (iigyeleti ellatas a nyitva tarté dvodakban).

A gyermekek napirendje

Programunk rugalmas napirendje biztositja a jatékid6é védelmét.

Idétartam Tevékenység

7.00 - 10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban

Tevékenységekben megvalosuld tanulas
8.30 — 9.10 | Testapolasi teenddk, folyamatos tizorai

10.00 —11.45 Késziilddés a szabadban végzett tevékenységekhez

Jaték, mozgas az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas Tapasztalatszerz6 sétak,
megfigyelések, cselekvéses tanulas

11.45. -12.40 El6késziiletek az étkezéshez, ebéd
12.40-15.10 Testapolasi teend6k
Pihenés

Folyamatos felkelés

14.45 - 15.10 | Uzsonna

Jaték

15.10-16.30 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban

3. Jogok és kotelességek

Gyermeki jogok és kotelességek szabalyai
A gyermek jogai:

a gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagos és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdségek biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelen alakitsak ki

személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak szamara,
fizikai, lelki er6szakkal szemben

a gyermek nem vetheto ala testi fenyitésnek

a gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben, oktatasban
részesiiljon

nemzeti, etnikai hovatartozasanak megfeleléen neveljék, oktassak

adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett banasmodban részesiiljon, pedagdgiai szakszolgalathoz
forduljon segitségért

csaladja anyagi helyzetét6l fiiggden kedvezményes étkezésben részesiiljon

rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban legyen része

a csalad vilagnézeti hovatartozasanak megfelelden hit és vallasoktatasban részt vegyen.

A gyermek kitelességei:

hogy részt vegyen a tevékenységekben

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét

megtartsa az 0voda helyiségei €s az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét

az 6vodapedagogus segitségével tartson rendet a kozvetlen kornyezetében

megorizze, és megfelelden hasznalja az 6vodai jatékokat, eszkdzoket, ovja az dvoda létesitményeit,
eszkozeit

az 6voda vezetdi, pedagdgusai és alkalmazottai, 6vodas tarsai emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartsa.

A gyermek érdekeinek védelmét a sziilo, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben (75%) a
Sziiléi Szervezet képviseli.

A sziil6i jogok és kotelességek szabalyai
A sziild jogai:

a sziilét megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga






joga, hogy megismerje az o6voda Pedagodgiai programjat, Hazirendjét, Szervezeti és miikodési
szabalyzatat

joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl,(naponta, illetve a fogadd 6rakon, a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoktol)

a sziild kezdeményezheti a Sziildi Szervezet létrehozasat (az Ovoda segitésére), részt vehet és
koézremiikddhet annak tevékenységében a gyermekek fejlodése érdekében,

joga van a gyermekek nagyobb csoportjat érinté (a felvett 1étszam 75%-a) barmely kérdésben
tajékoztatast kérni az ovoda vezetdjétol. Az e korbe tartozd iligyek targyalasakor képviseldként,
tanacskozasi joggal részt venni a nevelGtestiilet értekezletén

az ovodai élettel kapcsolatos irasbeli javaslatara az intézmény vezetdje, az 6vodapedagogusok, a sziildi
szervezet vezetdségi tagjainak eldzetes vizsgalata alapjan a megkeresésétél szamitott 30 napon beliil
érdemi valaszt kapjon.

A sziild kotelességei:

hogy: gondoskodjék gyermeke fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl

biztositsa gyermeke ovodai nevelésben valo részvételét

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését

megtegyen minden téle elvarhatot gyermeke fejlodése érdekében

rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével foglalkozo, 6vodapedagogusokkal

segitse elé gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat

tartsa tiszteletben az 6voda pedagogusainak, alkalmazottainak emberi méltdsagat.

4. Az 6vodaba jaras szabalyai

A gyermek az 6vodat igénybe veheti, ha teljesen egészséges, errél orvosi igazolast hozott.
A gyermekek napi tiz 6rdnal hosszabb ideig nem tartozkodhatnak az évodaban!

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:

Erkezes:
Tavozas:

reggel: 7.00 - 8.30 —ig illetve
ebéd utan: 12.30 — 13.00 oraig
uzsonna utan: 15.00 — 16.30 - ig folyamatosan

Az ajtézaras rendje megtalalhatd a bejaratnal.

Az 6vod

abol a gyermek idegennek, vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziild kérelme alapjan adhato ki. A

sziil6 irasbeli kérelme sziikséges ahhoz, hogy a gyermek 6 éves kortdl egyediil hazaengedhet6 legyen.

Ovodai nevelésben val6 részvételre kotelezett gyermek 6vodaba jarasa

Torvény

értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A jegyz6 a szillo kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha a

gyermek

csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését!

A tavolmaradas indoklasanak, igazolidsanak szabalya

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tdbbi gyermektdl valo
elkiilonitéseérol, és a lehetd legrovidebb idén belill értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Ha a gyermek, a tanul6
tavolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a szl szoban jelezte gyermeke varhatd hianyzéasat (1-3 nap id6étartamu tavollét)
a sziil6 irasban jelezte gyermeke (3 napot meghaladd) varhaté hidnyzéasat és kérelmére szobeli
engedélyt kapott a tavollétre

a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.





Igazolatlan hidnyzas

Ha a gyermek részt vesz az 6vodai nevelésben és egy nevelési évben igazolatlanul 10 nevelési napot mulaszt, az
ovoda vezetdje értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerint illetékes Csalad-és gyermekjoléti szolgalatot
valamint az altalanos szabalysértési hatosagként eljard jarasi hivatalt. Az értesitést kovetéen a Csalad-és
gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval intézkedési tervet készit, a mulasztds okainak feltarasara és a
veszélyeztetd és a hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésére.

Ovodaztatasi timogatas

A gyermeknek egy ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell tartézkodnia. Az 6voda
vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irdsban tajékoztatja a sziil6t a mulasztas kovetkezményeirdl,

A kifizetés esedékességét megel6zden - a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz016 jogszabalyban meghatarozott idopontban és iddtartamra vonatkozoan - tajékoztatja a jegyzOt azoknak a
napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott.

Ovodai elhelyezés megsziinése
e Az dvodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik dvodaba torténd atvétellel megsziinik.
e A gyermek o6vodai jogviszonyanak megsziinésér6l az ovoda irdsban értesiti a gyermek allandd
lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojét.
e Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az
ovoda nyilvantartasabol torolni kell.

5. Az 6vodai élet szabalyozasa

A gyermekek ruhizata az 6vodaban
e legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az iddjarasnak megfeleld
e aruha, a cserecipd, utcai cip0 jellel legyen ellatva
e {innepek, linnepélyek alakalmaval a gyermekek, kedvenc ruhaikban, vagy a kislanyok fehér blizban és
egyforma tancos szoknyakban (6voda tulajdona), a kisfiuk fehér ingben és sotét nadragban vesznek
részt, az linnep jellegétol fliggéen
e abenti cipd legyen jol illeszkedd, jol zar6do, a gyermek jarasat ne akadalyozza

Az értékek behozatalanak felelssége
e agyermeknek joga van kedvenc jatékszerét behozni az 6vodaba, kiilonds tekintettel a
e Dbefogadas idejére, megorzési helye a csoportban illetve az 61tdzészekrényben van
e asziilének bejelentési kotelezettsége van a behozott targyat illetéen, a behozott targyakért, jatékszerért
azonban nem tudunk feleldsséget vallalni,
e nem hozhat az 6vodaba a gyermek egészségét, testi épségét veszélyeztetd targyakat, jatékszereket
(ékszer, szrds eszkoz stb.)

Az 6vodaba jarashoz sziikséges és nem sziikséges dolgok szabalyozasa

Sziikséges Nem sziikséges

benti ruhazat,

benti cipd, ékszer,

tartalék fehérnemtl, értékes otthoni jatékok,

pizsama, agynemil huzat, barmilyen étel, ital, slitemény,
tornafelszerelés, tobb 6ltdzet ruha az 6ltézészekrényben

fogapolo szerek,
tisztasagi csomag,
gyermek vallfa, ruhazsakkal

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
e az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az
ovodat nem latogathatja, (kivétel szakorvos altal engedélyezett betegségek esetén.)
e minden sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagogusok figyelmét arra, ha gyermeke kiilonleges
betegségben szenved, illetve epilepsziara, allergidra, lazgorcsre, stb. hajlamos, valamint koteles a
napkdzben elérhetd telefonszamat megadni





e az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket az 6vodapedagogus értesitését kdvetden a sziilé kdteles a
legrovidebb id6n beliil elvinni

e gydgyszert a sziil az dvodapedagdgusnak nem adhat 4t gyermeke gydgykezelésére, kivéve, ha a
gyermek allando gyogyszeres kezelés alatt all (szakorvos engedélyével). Ebben az esetben is csak
eredeti csomagolasban, névvel és utasitassal ellatva.

o fert6z0 betegség esetén a sziilének azonnal értesiteni kell az 6vodat a tovabbi megbetegedések
megelézése érdekében.

A gyermekekre vonatkozé 6vé-védo eldirasok

e alapvetd kovetelmény, a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki épségének védelme, ezért minden (az
intézmény teriiletén tartdzkodo) személynek kotelessége az 6vo-védo eldirasok betartasa

e az ovodaban csak olyan berendezési targyak, eszk6zok hasznalatosak, amelyek megfelelnek az érvényes
szabalyoknak

e az ovodai tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket (ollo, tii stb.), udvari jatékokat csak

e az ovond Gtmutatasa szerint és feliigyelete alatt hasznalhatjak a gyermekek

e ¢Ovoda udvarara kerékparral és gépjarmiivel behajtani tilos! (kivéve aruszallitas)

e agyermekek érdekében — balesetek elkeriilése miatt — az 6voda udvaran és az épiiletben csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a gyermekek, ezért kérjiik a sziiloket, hogy
hosszabb beszélgetésekkel ne zavarjak az 6vodapedagogusokat

e haa gyermek balesetet szenved az évoddban, haladéktalanul értesiteni kell az dvoda vezet6jét,
munkavédelmi felel6sét, s megtenni a sziiksége intézkedéseket- orvos, mentd hivasa, sziild értesitése —
és fel kell venni a jegyz6konyvet.

6. A gyermekek vélemény nyilvanitasanak formai

Minden 6vodapedagogusnak torekednie kell, hogy a megfeleld beszédfegyelem megtartdsa mellett minden
gyermek elmondhassa az Ot foglalkoztatd kérdésekr6l a véleményét. Az 6vodapedagdgus tamaszkodjon a
gyermekek Otleteire, igényeire, aktualis élményeire. A gyermekek joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrol.

A gyermek a véleményét: dnallodan, sajat maga elmondhatja, képi tton kifejezheti, jatékaban kivetitheti.

A véleménynyilvanitas formdi: szobeli, a személyes beszélgetés, metakommunikacio

A pedagdgusok és az 6vodavezetd feladata, hogy biztositsak a gyermekek vélemény-nyilvanitasi szabadsagat.

7. A gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje

A Pedagodgiai programban megfogalmazott ismeretek, valamint egyéb gyermekeket érinté kérdések kozlése, a 3-
7 éves gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével torténik.

A tajékoztatas formdi. Szobeli tajékoztatas, képi uton torténd tajékoztatas

A gyermekek tajékoztatast kérhetnek: a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusoktol, a pedagogiai asszisztenstol, a
dajkaktol az 6vodavezet6tol.

A gyermekekkel kapcsolatban tajékoztatast adhat: dvodavezetd és a csoportban dolgozéd dvodapedagogusok.

8. A gyermekek értékelésének, jutalmazasanak elvei, formai

A gyermekek értékelését az 6vodapedagogusok végzik a gyermekenként vezetett fejlettségmérd lapok alapjan,
mely a gyermekek megfigyelésén alapszik.

o fokozott torddést kivan a tankoteles gyermekek esete. Az Ovodapedagdgusok minden gyermek
sziil6jével egyénileg beszélik meg, az iskolai alkalmassag kérdését.

e minden tankoteles gyermekrél ovodai szakvélemény késziil. Kérdéses esetben a Vas Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Készegi Tagintézménye véleményét kell kérni. Ebben az esetben az 6vodai
szakvéleményhez csatolni kell a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Koszegi Tagintézménye vagy a
Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Megyei Szakértdi Bizottsaga irdsbeli véleményét, melyet a sziil6
magaval visz az iskolai beiratashoz.

Az 6vodaban a pozitiv értékelés az elsddleges.

A gyermekek jutalmazasanak leggyakoribb formai:
e adicséret kiilonbdz6 modjai: a személyes jellegii szeretet kifejezésétdl a példaként valo kiemelésig
e megbizatasok adasa, tevékenységbe vald bevonas





e acsoport szamara kiemelkedd élmények nyujtasa, a csoport kedvelt elfoglaltsaganak biztositasa
(kirandulas, mesélés, babozas stb.)
e targyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk.

A gyermekekre vonatkozé fegyelmezé intézkedések elvei
e az 6vodapedagdgus feladata, felelossége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat az
elvarasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktol, de teljesitésiik elengedhetetlen a kdzosségi €let és
tevékenység szempontjabol
e Dbevonjuk a gyermekeket: a szabalyok kialakitasaba, ha sziikséges ujabb szabalyok megfogalmazasaba
e a biintetés leggyakoribb formai: rosszalld tekintet, megrovoé figyelmeztetés, idoleges kiemelés egy-egy
adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre).

Szigoruan tilos a verés és minden testi fenyités!

9. Szolgaltatasaink:

Hit és vallasoktatas:
A hit és vallasoktatas a sziilok igénye alapjan, egyhazi jogi személy altal szervezett. Az o6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitetten (egy 6Ovond jelenlétével), az ovodai életrendet figyelembe véve
szervezhetd. A hit és vallasoktatds 6vodankban heti egy alkalommal a délutani orakban igényelhet6n
téritésmentesen.

Logopédiai szolgaltatds:
A beszédhibak korrekcidjat ovodankban heti 2 alkalommal logopédus latja el. (téritésmentesen).

Mozgasfejlesztés:
Az iskolaérettségi vizsgalat alapjan, az érintett gyermekeket a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Készegi Tagintézménye latja el.

Dislexia prevencios fejlesztés:
A nagycsoportosok részére, az iskolaérettségi szlirGvizsgalat alapjan, iskola el6készitd fejlesztést, és
diszlexia prevencios fejlesztést heti egy alkalommal utazé gyogypedagogus végez.

10. Egyiittmiikodés a sziilkkel

Az ovodankba jard gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket, fogadjak el pajtasaik
egyéniségét, massagat, legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne durvasdggal,
er6szakossaggal, arulkodassal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben. Ne
tegyenek a gyerekek eldtt indulatos megjegyzéseket masok gyermekére. Tiirelmesen beszéljék meg a
problémakat az 6vodapedagogusokkal és bizzanak szakmai tudasukban, problémamegold6 képességiikben.

Annak érdekében, hogy a gyerckeket a nekik legmegfelelébb modszer szerint neveljiik, sziikség van igazi
egylittmikodésre, nyitottsagra és Oszinteségre. A sziilébnek nemcsak joga, hanem kotelessége is, hogy
gyermeke fejlodését folyamatosan figyelemmel kisérje, hogy rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével
foglalkoz6 6vodapedagogussal.

Az egyiittmiikodés formai

naponkénti parbeszéd (rovid idejii, néhany gondolat a napi tevékenységekrol)

sziiloi értekezlet: augusztusban- 4j sziiloknek, régieknek: szeptember, februar, majus,

nyilt napok: sziiléi igény alapjan, vagy 6vodapedagogusi kezdeményezésre tavasszal keriil sor
fogadoora: sziil6i kérésre, 6vodapedagogusi kezdeményezésre

féelévente tajékoztatd a gyermekek fejlodésérol

csaladlatogatas: 6vodaba 1épés el6tt, illetve sziikség esetén

kozos programok: kirandulasok, munkadélutanok, jeles napok.

A Sziiloi Szervezet

A sziilék jogaik érvényesitésére Sziil6i Szervezetet hoznak létre. A Sziildi Szervezet jarhat el az 6voda
valamennyi sziildjének képviseletében. Az d6vodai Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok





érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. El a torvényben meghatarozott véleményezési, egyetértési
jogaval.

Az egyesiilet miikddtetésével segitséget nyujt az 0voda targyi feltételeinek bovitéséhez.

11. Gyermek étkeztetés
e Az 6vodai étkeztetést a JustFood Kft. biztositja.
e Ovodank talalo konyhaként miikodik.
e A gyermekek naponta haromszor étkeznek az 6vodaban, mely élelmiszerekbdl az 6voda ételmintat tesz
el és azt, 48 oran keresztiil megorzi (kivétel a sziiletésnapi, névnapi, gytimdlcsnapi kinalat, mely
gylimdlcs vagy bolti siitemény, édesség lehet, valamint a kirdnduldsok alkalmaval kiegészit6 tizorai).

Az étkezések id6pontja:
tizérai: 08.45-09.20 - ig (folyamatosan)
ebéd:  11.45-12.30 - ig
uzsonna: 14.45 - 15.00 - ig (folyamatosan)

Az étkezési téritési dijak befizetésének ideje, modja
o Dbefizetés: készpénzbefizetéssel utdlagosan torténik, minden honap 10-15-¢ kdzott
e a hianyzas lemondasa: a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoknal, illetve a pedagogiai asszisztensnél

az adott napon, telefonon vagy személyesen, legkésébb reggel 9.30-ig lehetséges, melynek
érvényesitése csak a kovetkezd naptol torténik!

e ateljes hét lemondasara eldz6 hét pénteki napjan 9.00 -ig van lehetdség.

e A bejelentés elmulasztasa esetén: a sziilo nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére, de betegség
esetén, a hidnyzas elsé napjan zart edényben elviheti a befizetett adagot (11.00 -11.30 kdzott a hatso
konyhai bejaratnal)

e Ha a gyermek bejelentés nélkiil érkezik vissza a hianyzasbol, az adott napon az étkezése nem biztositott.

Diétas étkeztetés

A JustFood Kft. tovabbra is biztositja a szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szamara az
allapotanak megfelelé diétas étrendet. Igazolast csak szakorvostol fogadhatunk el (Pl.:gasztroenteroldogus-,
diabetologus-, allergiologustdl ). Az igazolasokat adott hataridével adjak ki, ezért fontos, hogy ha az igazolas
lejart, a sziilék idében gondoskodjanak a hosszabbitasrol, amennyiben tovabbra is sziikséges. Az igényeket a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoknal, illetve az dvodatitkarnal kell jelezni.

12. A szocialis tamogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

Hogyan lehet igényelni az ingyenes gyermekétkeztetést?
e Azigényléshez sziikséges nyilatkozat kitoltésével.
A nyilatkozat atvehetd a gyermekvédelmi feleldstdl, illetve a csoportokban az 6vodapedagogusoktol.
A nyilatkozat benyujtasaval egyidejiileg semmilyen egyéb dokumentumot nem kell csatolni.
A kitoltéshez sziikség esetén segitséget nyujtunk.
Az ingyenes gyermekétkeztetés az év soran barmikor igényelheto.

Ki jogosult és milyen mértékii étkezési téritési dij-kedvezményre?
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani
(a tovabbiakban: ingyenes étkezés) a) az dvodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha:

6. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

7. tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartdosan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

8. olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

9. olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének meghatarozott %-at,

10. vagy nevelésbe vették;





A 4. pontban meghatarozott 0sszeg szamitasanal — a kérelem benyujtasanak idépontjaban — k6zos haztartasban
¢l6 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartdzkodasi hellyel rendelkezd
4) szllot, a sziild hazastarsat vagy ¢€lettarsat,
5) ko6z0s haztartasban é16:
e 18 éven aluli gyermeket
e 25 évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszeri oktatasban részt vevd, vagy
felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermeket,
o ¢letkortol fliggetleniil tartdsan beteg, vagy sulyos fogyatékos gyermeket,
e  kivéve a nevelsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek,
e  kivéve a nevelGsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermek.
6) az 1. és 2. pontba nem tartozo, a sziilé vagy hazastarsa altal eltartott egyéb rokont.

Ki igényelheti az ingyenes gyermekétkeztetést?

e az 6vodaba jar6 gyermek sziil6je (elég, ha az egyik sziil6 megigényli)

e Az dvodaba jard gyermek csaladba fogado gyamja,

e anevelésbe vett, 6vodaba jaré gyermek neveldsziildje.
A gyermekek szamaban tortént valtozast, jovedelmi helyzet valtozasat az intézmény vezetdjének 15 napon beliil
be kell jelenteni. 4 jogosultsag a kérelem benyujtdasat kévetd naptdl él, ekkortol étkezhet ingyen a gyermek.

Eziton hivjuk fel a kedves sziilok figyelmét, hogy a nyilatkozatot biintetéjogi felelosségiik tudataban kell
megtenniiik!

Az étkezéssel, és az igénybe vehetd tdmogatasokkal kapcsolatos aktualis informaciok a csoportszobak melletti
faliujsagon talalhatok.

13. Egyéb szabalyok

o Teendo, amikor a gyerekért nem jonnek a zaras idejéig: A zéarasig dolgozd 6vodapedagogus értesiti a
szlilot a megadott telefonszamon. Az 6vodaban feliigyeli a gyermeket a sziil6 érkezéséig.

o A sziilok altal hasznalhato teriiletek az 6vodaban:
- folyosok, gyermekdltozok
- udvar

o A sziilék dltal nem hasznalhato teriiletek:
- csoportszobak, (kivétel kozos rendezvények, nyiltnapok, munkadélutanok soran)
- mosd6 és WC helyiségek
- vezet6i iroda (kivétel a gyermekkel, az intézménnyel kapcsolatos megkeresés, ligyintézés esetén)
- feln6tt 61t6z0,
- konyha ¢€s a hozza tartozo kiszolgalo helyiségek.

e  Dohadnyzas az 6voda egész teriiletén TILOS!

e Drog és alkoholos befolydsoltsag alatt allo személy, az 6voda teriiletén nem tartdzkodhat! Gyermeket
ilyen allapoti személynek nem adhatunk ki!

o Kereskedelmi, iigynoki, reklam tevekenység: az 6voda teriiletén nem folytathatd, kivéve az 6voda altal
szervezett rendezvények alkalmaval.

e Az dvoda teriiletére kutyat behozni tilos!

A hazirend nyilvanossagra hozatala
A hazirend a tagovoda-vezetd irodajaban megtekinthetd, olvashatd. Az 6vodai beirataskor minden sziild
személyesen megkapja.

Kedves Sziilok!
Kérem, hogy a fent emlitett hazirendben megfogalmazottakat figyelmesen olvassdk végig, és a gyermekek
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!

Horvatzsidany, ............cocooiiiiiiiiiiinn.
Tisztelettel:

Farkasné Lagler Marianna
tagovoda-vezetd
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BEVEZETES

Ovodank hazirendjének torvényi szabalyzéi

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/ 1994 (VI.8.) MKM rendelet,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

2015. évi LXIIL. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol

A Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeéla Kozos Igazgatasa Koznevelési Intézmény neveldtestiilete, vezetése,
valamint Szi{il6i K6zossége ezen dokumentum altal a torvényes miikodést biztositja.

A hazirend betartasa és betartatasa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.

A hézirend a gyermekek mindenek felett all6 érdekének figyelembevételével késziilt.

1. Altalanos informaciok az ovodaroél

Az intézmény neve: Koézponti Ovoda és Bolcséde

Tobbceéli Kozos Igazgatast Koznevelési Intézmény

Az intézmény fenntartéja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
A székhelyovoda cime: 9730 Kdszeg, Varkor 42.

A székhelyovoda telefon/fax szama: 06/94-360-199

A székhelydvoda e-mail cime: kozpontiovi@microweb.hu

A székhely6voda honlapja: http://kozpontiovikoszeg.hu/

Az intézmény vezetdjének neve: Guttmann Ferencné
Fogaddoraja: minden honap elsé hétféjén: 10 -12 oraig

Az intézmény vezetd-helyettesének neve: Kovesdi Gaborné
Fogaddoraja: minden honap utolsé hétféjén: 13 — 14 oraig

A tagévoda neve: Kozponti Ovoda és Boleséde

Tobbcéli Kozos Igazgatasi Koznevelési Intézmény
Peresznyei Tagovodaja

Rovid név: KIKI Peresznyei Tagdvoda

Az 6voda fenntartdja: KOSZEG VAROS ONKORMANYZATA
Az 6voda cime: 9734 Peresznye, Hunyadi Janos u. 1.

Az 6voda telefon/fax szama: 06/94-366-726

Az dvoda e-mail cime: peresznyei.ovi@gmail.com

A tagdvoda vezetdjének neve: Gergichné Kéry Julianna
Fogadoodraja: minden honap elsé hétféjén: 13 -14 oraig

2. Az intézményre vonatkozo szabalyozas

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl kézleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziil6 az ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtél szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
ha az 6voda minden a felvételi korzetébe tartozo, lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételét teljesitette.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz0 a sziilé kérelmére
és az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az





otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd ovodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziil6je az dvodai beiratkozast kovetden a nevelési év
soran kérheti a kotelezd o6vodai nevelésben vald részvétel aldli felmentést, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziiléje a nevelési év kdzben
kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat, TAJ kartyajat.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyz0jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atad6é 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatirozata alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe lakik, illetve ahol
sziil6je dolgozik. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6évoda
korzetében lakik.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, ha az 6voda minden a felvételi kdrzetébe tartozo harom éves és annal idésebb gyermek
felvételét teljesitette.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felvehetd 1étszam eléréséig.

A kijeldlt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztosité 6voda feladatait, csak helyhiany miatt
tagadhatja meg a gyermek felvételét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok kérése, és az 6vodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével - az dvodavezetd dont.

A tankotelezettség megallapitasa

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti, legkés6bb az azt
kovetd évben tankotelesség valik.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzéit az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz6l6 kormanyrendelet hatarozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlté gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételérol,
szakért0i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol, ha

- a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmien nem dontheté el a gyermek
fejlédésének nyomon kovetésérol sz616 dvodai dokumentumok alapjan,

- a gyermek nem jart 6vodaba,

- a sziilé nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazolassal vagy dontéssel

szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betdltdtt gyermek
részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A gyermeke iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziilé is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart
Az 6voda hétfotdl péntekig (5 munkanap) tart nyitva.
Az 6voda minden nap 7.00 — 16.30 — ig van nyitva (6sszesen 9,5 6ra/nap).
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A nevelés nélkiili munkanapok szama (koznevelési torvény értelmében) évi 5 munkanap engedélyezett,
mely tovabbképzésre, értekezletre, szakmai napra vehet6 igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapokon iigyelet a nyitva tartd 6vodéakban.

A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjardl a sziiléket legalabb 7 munkanappal el6bb értesitjiik.

A nyari karbantartési, takaritdsi szlinetben (nyari leallas) az 6voda a fenntart6é rendelkezése szerint tart
zarva. Id6tartama: 5 hét (iigyeleti ellatas a nyitva tarté dvodakban).

A gyermekek napirendje

Programunk rugalmas napirendje biztositja a jatékid6é védelmét.

Idétartam Tevékenység

7.00 - 10.00 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban

Tevékenységekben megvalosuld tanulas
8.30 — 9.10 | Testapolasi teenddk, folyamatos tizorai

10.00-11.30 Késziilddés a szabadban végzett tevékenységekhez

Jaték, mozgas az udvaron. Mindennapi edzés: kocogas, futas Tapasztalatszerz6 sétak,
megfigyelések, cselekvéses tanulas

11.30-12.30 El6késziiletek az étkezéshez, ebéd
12.30-16.00 Testapolasi teend6k
Pihenés

Folyamatos felkelés

14.45 - 15.10 | Uzsonna

Jaték

16.00 - 16.30 Jaték a csoportszobaban vagy szabadban

3. Jogok és kotelességek

Gyermeki jogok és kotelességek szabalyai
A gyermek jogai:

a gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagos és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdségek biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelen alakitsak ki

személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet biztositsanak szamara,
fizikai, lelki er6szakkal szemben

a gyermek nem vetheto ala testi fenyitésnek

a gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben, oktatasban
részesiiljon

nemzeti, etnikai hovatartozasanak megfeleléen neveljék, oktassak

adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett banasmodban részesiiljon, pedagdgiai szakszolgalathoz
forduljon segitségért

csaladja anyagi helyzetét6l fiiggden kedvezményes étkezésben részesiiljon

rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban legyen része

a csalad vilagnézeti hovatartozasanak megfelelden hit és vallasoktatasban részt vegyen.

A gyermek kitelességei:

hogy részt vegyen a tevékenységekben

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét

megtartsa az 0voda helyiségei €s az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét

az 6vodapedagogus segitségével tartson rendet a kozvetlen kornyezetében

megorizze, és megfelelden hasznalja az 6vodai jatékokat, eszkdzoket, ovja az dvoda létesitményeit,
eszkozeit

az 6voda vezetdi, pedagdgusai és alkalmazottai, 6vodas tarsai emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartsa.

A gyermek érdekeinek védelmét a sziilo, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben (75%) a
Sziiléi Szervezet képviseli.

A sziil6i jogok és kotelességek szabalyai
A sziild jogai:

a sziilét megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga
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joga, hogy megismerje az o6voda Pedagodgiai programjat, Hazirendjét, Szervezeti és miikodési
szabalyzatat

joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl,(naponta, illetve a fogadd 6rakon, a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoktol)

a sziild kezdeményezheti a Sziildi Szervezet létrehozasat (az Ovoda segitésére), részt vehet és
koézremiikddhet annak tevékenységében a gyermekek fejlodése érdekében,

joga van a gyermekek nagyobb csoportjat érinté (a felvett 1étszam 75%-a) barmely kérdésben
tajékoztatast kérni az ovoda vezetdjétol. Az e korbe tartozd iligyek targyalasakor képviseldként,
tanacskozasi joggal részt venni a nevelGtestiilet értekezletén

az ovodai élettel kapcsolatos irasbeli javaslatara az intézmény vezetdje, az 6vodapedagogusok, a sziildi
szervezet vezetdségi tagjainak eldzetes vizsgalata alapjan a megkeresésétél szamitott 30 napon beliil
érdemi valaszt kapjon.

A sziild kotelességei:

hogy: gondoskodjék gyermeke fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl

biztositsa gyermeke ovodai nevelésben valo részvételét

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését

megtegyen minden téle elvarhatot gyermeke fejlodése érdekében

rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével foglalkozo, 6vodapedagogusokkal

segitse elé gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a kozosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat

tartsa tiszteletben az 6voda pedagogusainak, alkalmazottainak emberi méltdsagat.

4. Az 6vodaba jaras szabalyai

A gyermek az 6vodat igénybe veheti, ha teljesen egészséges, errél orvosi igazolast hozott.
A gyermekek napi tiz 6rdnal hosszabb ideig nem tartozkodhatnak az évodaban!

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:

Erkezes:
Tavozas:

reggel: 7.00 - 8.30 —ig illetve
ebéd utan: 12.40 — 13.00 oraig
uzsonna utan: 15.00 — 16.30 - ig folyamatosan

Az ajtézaras rendje megtalalhatd a bejaratnal.

Az 6vod

abol a gyermek idegennek, vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziild kérelme alapjan adhato ki. A

sziil6 irasbeli kérelme sziikséges ahhoz, hogy a gyermek 6 éves kortdl egyediil hazaengedhet6 legyen.

Ovodai nevelésben val6 részvételre kotelezett gyermek 6vodaba jarasa

Torvény

értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A jegyz6 a szillo kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha a

gyermek

csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését!

A tavolmaradas indoklasanak, igazolidsanak szabalya

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tdbbi gyermektdl valo
elkiilonitéseérol, és a lehetd legrovidebb idén belill értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Ha a gyermek, a tanul6
tavolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan!

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a szl szoban jelezte gyermeke varhatd hianyzéasat (1-3 nap id6étartamu tavollét)
a sziil6 irasban jelezte gyermeke (3 napot meghaladd) varhaté hidnyzéasat és kérelmére szobeli
engedélyt kapott a tavollétre

a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.
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Igazolatlan hidnyzas

Ha a gyermek részt vesz az 6vodai nevelésben és egy nevelési évben igazolatlanul 10 nevelési napot mulaszt, az
ovoda vezetdje értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerint illetékes Csalad-és gyermekjoléti szolgalatot
valamint az altalanos szabalysértési hatosagként eljard jarasi hivatalt. Az értesitést kovetéen a Csalad-és
gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval intézkedési tervet készit, a mulasztds okainak feltarasara és a
veszélyeztetd és a hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésére.

Ovodaztatasi timogatas

A gyermeknek egy ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat az 6vodaban kell tartézkodnia. Az 6voda
vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irdsban tajékoztatja a sziil6t a mulasztas kovetkezményeirdl,

A kifizetés esedékességét megel6zden - a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz016 jogszabalyban meghatarozott idopontban és iddtartamra vonatkozoan - tajékoztatja a jegyzOt azoknak a
napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott.

Ovodai elhelyezés megsziinése
e Az dvodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik dvodaba torténd atvétellel megsziinik.
e A gyermek o6vodai jogviszonyanak megsziinésér6l az ovoda irdsban értesiti a gyermek allandd
lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojét.
e Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az
ovoda nyilvantartasabol torolni kell.

5. Az 6vodai élet szabalyozasa

A gyermekek ruhizata az 6vodaban
e legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az iddjarasnak megfeleld
e aruha, a cserecipd, utcai cip0 jellel legyen ellatva
e {innepek, linnepélyek alakalmaval a gyermekek, kedvenc ruhaikban, vagy a kislanyok fehér blizban és
egyforma tancos szoknyakban (6voda tulajdona), a kisfiuk fehér ingben és sotét nadragban vesznek
részt, az linnep jellegétol fliggéen
e abenti cipd legyen jol illeszkedd, jol zar6do, a gyermek jarasat ne akadalyozza

Az értékek behozatalanak felelssége
e agyermeknek joga van kedvenc jatékszerét behozni az 6vodaba, kiilonds tekintettel a
e Dbefogadas idejére, megorzési helye a csoportban illetve az 61tdzészekrényben van
e asziilének bejelentési kotelezettsége van a behozott targyat illetéen, a behozott targyakért, jatékszerért
azonban nem tudunk feleldsséget vallalni,
e nem hozhat az 6vodaba a gyermek egészségét, testi épségét veszélyeztetd targyakat, jatékszereket
(ékszer, szrds eszkoz stb.)

Az 6vodaba jarashoz sziikséges és nem sziikséges dolgok szabalyozasa

Sziikséges Nem sziikséges

benti ruhazat,

benti cipd, ékszer,

tartalék fehérnemtl, értékes otthoni jatékok,

pizsama, agynemil huzat, barmilyen étel, ital, slitemény,
tornafelszerelés, tobb 6ltdzet ruha az 6ltézészekrényben

fogapolo szerek,
tisztasagi csomag,
gyermek vallfa, ruhazsakkal

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
e az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az
ovodat nem latogathatja, (kivétel szakorvos altal engedélyezett betegségek esetén.)
e minden sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagogusok figyelmét arra, ha gyermeke kiilonleges
betegségben szenved, illetve epilepsziara, allergidra, lazgorcsre, stb. hajlamos, valamint koteles a
napkdzben elérhetd telefonszamat megadni
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e az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket az 6vodapedagogus értesitését kdvetden a sziilé kdteles a
legrovidebb id6n beliil elvinni

e gydgyszert a sziil az dvodapedagdgusnak nem adhat 4t gyermeke gydgykezelésére, kivéve, ha a
gyermek allando gyogyszeres kezelés alatt all (szakorvos engedélyével). Ebben az esetben is csak
eredeti csomagolasban, névvel és utasitassal ellatva.

o fert6z0 betegség esetén a sziilének azonnal értesiteni kell az 6vodat a tovabbi megbetegedések
megelézése érdekében.

A gyermekekre vonatkozé 6vé-védo eldirasok

e alapvetd kovetelmény, a gyermekek biztonsaganak, testi, lelki épségének védelme, ezért minden (az
intézmény teriiletén tartdzkodo) személynek kotelessége az 6vo-védo eldirasok betartasa

e az ovodaban csak olyan berendezési targyak, eszk6zok hasznalatosak, amelyek megfelelnek az érvényes
szabalyoknak

e az ovodai tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket (ollo, tii stb.), udvari jatékokat csak

e az ovond Gtmutatasa szerint és feliigyelete alatt hasznalhatjak a gyermekek

e ¢Ovoda udvarara kerékparral és gépjarmiivel behajtani tilos! (kivéve aruszallitas)

e agyermekek érdekében — balesetek elkeriilése miatt — az 6voda udvaran és az épiiletben csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a gyermekek, ezért kérjiik a sziiloket, hogy
hosszabb beszélgetésekkel ne zavarjak az 6vodapedagogusokat

e haa gyermek balesetet szenved az évoddban, haladéktalanul értesiteni kell az dvoda vezet6jét,
munkavédelmi felel6sét, s megtenni a sziiksége intézkedéseket- orvos, mentd hivasa, sziild értesitése —
és fel kell venni a jegyz6konyvet.

6. A gyermekek vélemény nyilvanitasanak formai

Minden 6vodapedagogusnak torekednie kell, hogy a megfeleld beszédfegyelem megtartdsa mellett minden
gyermek elmondhassa az Ot foglalkoztatd kérdésekr6l a véleményét. Az 6vodapedagdgus tamaszkodjon a
gyermekek Otleteire, igényeire, aktualis élményeire. A gyermekek joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben
tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrol.

A gyermek a véleményét: dnallodan, sajat maga elmondhatja, képi tton kifejezheti, jatékaban kivetitheti.

A véleménynyilvanitas formdi: szobeli, a személyes beszélgetés, metakommunikacio

A pedagdgusok és az 6vodavezetd feladata, hogy biztositsak a gyermekek vélemény-nyilvanitasi szabadsagat.

7. A gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje

A Pedagodgiai programban megfogalmazott ismeretek, valamint egyéb gyermekeket érinté kérdések kozlése, a 3-
7 éves gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével torténik.

A tajékoztatas formdi. Szobeli tajékoztatas, képi uton torténd tajékoztatas

A gyermekek tajékoztatast kérhetnek: a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusoktol, a pedagogiai asszisztenstol, a
dajkaktol az 6vodavezet6tol.

A gyermekekkel kapcsolatban tajékoztatast adhat: dvodavezetd és a csoportban dolgozéd dvodapedagogusok.

8. A gyermekek értékelésének, jutalmazasanak elvei, formai

A gyermekek értékelését az 6vodapedagogusok végzik a gyermekenként vezetett fejlettségmérd lapok alapjan,
mely a gyermekek megfigyelésén alapszik.

o fokozott torddést kivan a tankoteles gyermekek esete. Az Ovodapedagdgusok minden gyermek
sziil6jével egyénileg beszélik meg, az iskolai alkalmassag kérdését.

e minden tankoteles gyermekrél ovodai szakvélemény késziil. Kérdéses esetben a Vas Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Készegi Tagintézménye véleményét kell kérni. Ebben az esetben az 6vodai
szakvéleményhez csatolni kell a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Koszegi Tagintézménye vagy a
Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Megyei Szakértdi Bizottsaga irdsbeli véleményét, melyet a sziil6
magaval visz az iskolai beiratashoz.

Az 6vodaban a pozitiv értékelés az elsddleges.

A gyermekek jutalmazasanak leggyakoribb formai:

e adicséret kiillonbdz6 modjai: a személyes jellegii szeretet kifejezésétol a példaként vald kiemelésig
e megbizatasok adasa, tevékenységbe vald bevonas
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e acsoport szamara kiemelkedd élmények nyujtasa, a csoport kedvelt elfoglaltsaganak biztositasa
(kirandulas, mesélés, babozas stb.)
e targyi jutalmazast az 6vodaban nem alkalmazunk.

A gyermekekre vonatkozé fegyelmezé intézkedések elvei
e az 6vodapedagdgus feladata, felelossége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat az
elvarasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktol, de teljesitésiik elengedhetetlen a kdzosségi €let és
tevékenység szempontjabol
e Dbevonjuk a gyermekeket: a szabalyok kialakitasaba, ha sziikséges ujabb szabalyok megfogalmazasaba
e a biintetés leggyakoribb formai: rosszalld tekintet, megrovoé figyelmeztetés, idoleges kiemelés egy-egy
adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre).

Szigoruan tilos a verés és minden testi fenyités!

9. Szolgaltatasaink:

Hit és vallasoktatas:
A hit és vallasoktatas a sziilok igénye alapjan, egyhazi jogi személy altal szervezett. Az o6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitetten (egy 6Ovond jelenlétével), az ovodai életrendet figyelembe véve
szervezhetd. A hit és vallasoktatds 6vodankban heti egy alkalommal a délutani orakban igényelhet6n
téritésmentesen.

Logopédiai szolgaltatds:
A beszédhibak korrekcidjat ovodankban heti 2 alkalommal logopédus latja el. (téritésmentesen).

Mozgasfejlesztés:
Az iskolaérettségi vizsgalat alapjan, az érintett gyermekeket a Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Készegi Tagintézménye latja el.

Dislexia prevencios fejlesztés:
A nagycsoportosok részére, az iskolaérettségi szlirGvizsgalat alapjan, iskola el6készitd fejlesztést, és
diszlexia prevencios fejlesztést heti egy alkalommal utazé gyogypedagogus végez.

10. Egyiittmiikodés a sziilkkel

Az ovodankba jard gyerekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket, fogadjak el pajtasaik
egyéniségét, massagat, legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne durvasdggal,
er6szakossaggal, arulkodassal oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben. Ne
tegyenek a gyerekek eldtt indulatos megjegyzéseket masok gyermekére. Tiirelmesen beszéljék meg a
problémakat az 6vodapedagogusokkal és bizzanak szakmai tudasukban, problémamegold6 képességiikben.

Annak érdekében, hogy a gyerckeket a nekik legmegfelelébb modszer szerint neveljiik, sziikség van igazi
egylittmikodésre, nyitottsagra és Oszinteségre. A sziilébnek nemcsak joga, hanem kotelessége is, hogy
gyermeke fejlodését folyamatosan figyelemmel kisérje, hogy rendszeres kapcsolatot tartson, a gyermekével
foglalkoz6 6vodapedagogussal.

Az egyiittmiikodés formai

naponkénti parbeszéd (rovid idejii, néhany gondolat a napi tevékenységekrol)

sziiloi értekezlet: augusztusban- 4j sziiloknek, régieknek: szeptember, februar, majus,

nyilt napok: sziiléi igény alapjan, vagy 6vodapedagogusi kezdeményezésre tavasszal keriil sor
fogadoora: sziil6i kérésre, 6vodapedagogusi kezdeményezésre

féelévente tajékoztatd a gyermekek fejlodésérol

csaladlatogatas: 6vodaba 1épés el6tt, illetve sziikség esetén

kozos programok: kirandulasok, munkadélutanok, jeles napok.

A Sziiloi Szervezet

A sziilék jogaik érvényesitésére Sziil6i Szervezetet hoznak létre. A Sziildi Szervezet jarhat el az 6voda
valamennyi sziildjének képviseletében. Az d6vodai Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
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érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. El a torvényben meghatarozott véleményezési, egyetértési
jogaval.

Az egyesiilet miikddtetésével segitséget nyujt az 0voda targyi feltételeinek bovitéséhez.

11. Gyermek étkeztetés
e Az 6vodai étkeztetést a JustFood Kft. biztositja.
e Ovodank melegitd konyhaként miikodik.
e A gyermekek naponta haromszor étkeznek az 6vodaban, mely élelmiszerekbdl az 6voda ételmintat tesz
el és azt, 48 oran keresztiil megorzi (kivétel a sziiletésnapi, névnapi, gytimdlcsnapi kinalat, mely
gylimdlcs vagy bolti siitemény, édesség lehet, valamint a kirdnduldsok alkalmaval kiegészit6 tizorai).

Az étkezések id6pontja:
tizérai: 08.30 - 09.15 - ig (folyamatosan)
ebéd:  11.30-12.30 - ig
uzsonna: 14.30 - 15.00 - ig (folyamatosan)

Az étkezési téritési dijak befizetésének ideje, modja

o Dbefizetés: készpénzbefizetéssel utdlagosan torténik, minden honap 10-15-¢ kdzott

e ahianyzas lemondasa: a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusndl, illetve a tagovoda vezetéjénél az adott
napon, telefonon vagy személyesen, legkésébb reggel 9.00-ig lehetséges, melynek érvényesitése csak a
kovetkezo naptol torténik!

e ateljes hét lemondasara eldz6 hét pénteki napjan 9.00 -ig van lehetdség.

e A bejelentés elmulasztasa esetén: a sziilo nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére, de betegség
esetén, a hianyzas els6 napjan zart edényben elviheti a befizetett adagot (11.00 -11.30 ko6z6tt)

e Ha a gyermek bejelentés nélkiil érkezik vissza a hidnyzasbol, az adott napon az étkezése nem biztositott.

Diétas étkeztetés

A JustFood Kft. tovabbra is biztositja a szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szamara az
allapotanak megfelelé diétas étrendet. Igazolast csak szakorvostol fogadhatunk el (Pl.:gasztroenterologus-,
diabetologus-, allergiologustol ). Az igazolasokat adott hatarid6vel adjak ki, ezért fontos, hogy ha az igazolas
lejart, a sziilok idében gondoskodjanak a hosszabbitasr6l, amennyiben tovabbra is sziikséges. Az igényeket a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusoknal, illetve az dvodatitkarnal kell jelezni.

12. A szocialis tamogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

Hogyan lehet igényelni az ingyenes gyermekétkeztetést?
e Azigényléshez sziikséges nyilatkozat kitoltésével.
A nyilatkozat atvehet6 a gyermekvédelmi felel6stél, illetve a csoportokban az dvodapedagogusoktol.
A nyilatkozat benyujtasaval egyidejiileg semmilyen egyéb dokumentumot nem kell csatolni.
A kitoltéshez sziikség esetén segitséget nyujtunk.
Az ingyenes gyermekétkeztetés az év soran barmikor igényelhetd.

rrrrrr

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani
(a tovabbiakban: ingyenes étkezés) a) az dvodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha:

11. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

12. tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

13. olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

14. olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének meghatarozott %-at,

15. vagy nevelésbe vették;

A 4. pontban meghatarozott 0sszeg szamitasanal — a kérelem benyujtasanak idépontjaban — k6zos haztartasban
¢l6 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd
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7 sziil6t, a sziil hazastarsat vagy élettarsat,
8)  kozos haztartasban €16:
e 18 éven aluli gyermeket
e 25 évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszeri oktatasban részt vevd, vagy
felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermeket,
o ¢letkortdl fiiggetleniil tartdsan beteg, vagy sulyos fogyatékos gyermeket,
e  kivéve a nevel6sziilonél ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermek,
e  kivéve a nevel6sziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermek.
9) az 1. és 2. pontba nem tartozo, a sziild vagy hazastarsa altal eltartott egyéb rokont.

Ki igényelheti az ingyenes gyermekétkeztetést?

e az dvodaba jard gyermek sziil6je (elég, ha az egyik sziil6 megigényli)

e Az dvodaba jard gyermek csaladba fogado gyamja,

e anevelésbe vett, 6vodaba jaro gyermek neveldsziildje.
A gyermekek szamaban tortént valtozast, jovedelmi helyzet valtozasat az intézmény vezetdjének 15 napon beliil
be kell jelenteni. 4 jogosultsag a kérelem benyujtdasat kévetd naptél él, ekkortol étkezhet ingyen a gyermek.

Eziton hivjuk fel a kedves sziilok figyelmét, hogy a nyilatkozatot biintetéjogi felelosségiik tudataban kell
megtenniiik!

Az étkezéssel, és az igénybe vehetd tdmogatasokkal kapcsolatos aktualis informacidk a csoportszobak melletti
faliujsagon talalhatok.

13. Egyéb szabalyok

o Teendd, amikor a gyerekért nem jonnek a zaras idejéig: A zarasig dolgozo ovodapedagogus értesiti a
szlil6t a megadott telefonszamon. Az 6vodaban feliigyeli a gyermeket a sziilé érkezéséig.

o A sziilok altal hasznalhato teriiletek az 6vodaban:
- folyoso, gyermekdlt6zo
- udvar

o A sziilék dltal nem hasznalhato teriiletek:
- csoportszoba (kivétel kozos rendezvények, nyiltnapok, munkadélutanok soran)
- mosdo és WC helyiségek
- vezet6i iroda (kivétel a gyermekkel, az intézménnyel kapcsolatos megkeresés, ligyintézés esetén)
- feln6tt 61t6z0,
- konyha és a hozza tartozo kiszolgalo helyiségek.

e Dohdnyzas az 6voda egész teriiletén TILOS!

e Drog és alkoholos befolydsoltsag alatt allo személy, az évoda teriiletén nem tartdzkodhat! Gyermeket
ilyen allapot személynek nem adhatunk ki!

o Kereskedelmi, iigynoki, reklam tevekenység: az 6voda teriiletén nem folytathatd, kivéve az 6voda altal
szervezett rendezvények alkalmaval.

e Az dvoda teriiletére kutyat behozni tilos!

A hazirend nyilvanossagra hozatala
A hazirend a tagovoda-vezetd irodajaban megtekinthetd, olvashatd. Az 6vodai beirataskor minden sziild
személyesen megkapja.

Kedves Sziilok!

Kérem, hogy a fent emlitett hazirendben megfogalmazottakat figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartaséra!

Peresznye, . ..o
Tisztelettel:

Gergichné Kéry Julianna
tagovoda-vezetd
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HAZIREND

KOZPONTI OVODA Es BOLCSODE
TOBBCELU KOZOS I6AZGATASU KOZNEVELESI
INTEZMENY BOLCSODEJTE

9730 Koszeg, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 25.

2017.
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Bolcsdde cime: Kozponti Ovoda és Boleséde, Tobbeélii Kozos Igazgatast
Koznevelési Intézmény Bolcsddéje
9730 Készeg, Bajesy-Zsilinszky Endre utca 25.

Telefonszam: 06/94/656-130
Mobilszam: 06/30/237-0534
Email-cim: koszegibolcsi@gmail.com
Honlap: koszegibolcsi-hu.webnode.hu
Intézményvezeto: Guttmann Ferencné
Intézményvezeto elérhetésége: 94/360-199
kozpontiovi@microweb.hu
Intézményvezetd székhelye: Kozponti Ovoda és Boleséde Tobbeélu KIKI
9730 Kdszeg, Varkor 42.
Bolesédevezet6: Polgérné Varga Hajnalka
Bolcsédeorvos: Dr. Kiss Gabriella
Gyermekjogi képviseld: Pal Andrea

Gyermekjogi képviselé elérhet.: munkaidében 20/489-9582
andrea.pal@ijb.emmi.gov.hu

Intézmény fenntartéja: Kd&szeg Varos Onkormanyzata
9730 Kdszeg, Jurisics tér 8.
Elérhetdség: Igazgatasi és Epitéshatosagi Osztaly
Osztalyvezet6: Mezei Virag
06/94/562-516; mezeiv@koszeg.hu

A Kozponti Ovoda és Boleséde, Tobbeélu Kozos Igazgatasu Koznevelési Intézmény Bolesédéjébe a felvétel
onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviselje terjeszthet elé a boleséde altal kiadott
formanyomtatvanyon. A kérelmet a bolcséde vezetdjéhez kell benytjtani.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval a korzeti védénd, a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos, csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat, illetve a gyamhatdsag is kezdeményezeti.

A bolcsbdei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a gyermek térvényes képviseldjével megallapodast
kot az alabbiakrol:

— ellatas varhat6 id6tartamarol

— fizetendd étkezési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd szabalyokrol

—  szolgaltatasok formajarol, modjarol

Intézmény altal nyujtott szolgaltatds:

— A bolcsédei ellatas alapelveire épiil6 szakszerii nevelés-gondozas.

— Napi négyszeri étkezés, nyugodt alvas, pihenés feltételeinek biztositasa.

— Gyermekek szabadlevegdn tartdzkodasanak biztositasa, egészséges életmod feltételeinek biztositasa.

—  Eletkornak és egyéni fejlettségnek megfeleld jatéktevékenységek, megfelelé készségfejlesztés
biztositasa.

— Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében gondozasba agyazott habilitacid, rehabilitacio
segitése.

A gyermek szamara nyujtott szolgaltatdsok médja:
— Vegyes ¢letkori gyermekcsoportban a sziikségleteinek, igényeinek, fejlettségeinek megfelelden
kialakitott napirend a kisgyermeknevel6 egyénre szabott nevel6-gondozo munkdjan keresztiil, biztositja
a gyermek fejlodését, személyiségének kibontakoztatisat.

A bolcsbdei ellatds megsziinik:
— abolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betoltotte
— haa gyermek az (1), illetve (2) bekezdés szerinti életkort elérte
— abdlcsédei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-éig tart
— a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato,
illetdleg magatartas zavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.
— ahazirend megsértése esetén.
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Nyitva tartas: A bolcséde munkanapokon 6.30-16.30-ig tart nyitva.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A bolecsdde munkanapokon reggel 6.30-8.00 oraig fogadja az érkezd gyermekeket, 8.30-10.00 éraig
érkezhetnek a délel6tt folyaman a gyermekek.

A gyermekek hazavitelére kozvetleniil az étkezések utan 12.00-kor illetve 14.50-16.30 éraig van
lehetdség.

A bolcs6débol a gyermeket csak a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy, vagy az altala irdsban
megbizott, legalabb 18. életévét betdltott személy viheti el.

Bolcsddébe érkezéskor, amig a sziild a gyermeket at nem adja a kisgyermekneveldnek, illetve
tavozaskor, miutan a sziil6 gyermekét atvette, a bolcséde egész teriiletén a sziilé viseli a teljes
felel6sséget gyermekéért.

A bolcsddei 6ltozdszekrény csak a gyermek ruhdjanak tarolasat biztositja A bolcsédébe behozott,
otthagyott targyakért nem tudunk felelgsséget vallalni.

A bolcsddés gyermekek szamara a gyermekcsoportokban nyaklanc, karkotd, gylrli, nagy fiilbevalo,
karora hasznalata, viselése tilos, balesetveszélyes, fulladasveszélyes!

A gyermek a bolcsédében rendszeres orvosi ellatasban részesiil. A bélcséde orvosanak javaslatait a
kisgyermeknevel6 tovabbitja a sziil6 felé, amit kotelesek betartani gyermekiik és a tobbi gyermek
egészsége érdekében.

A bolcs8débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészsége érdekében 37,5 °C és ennél
magasabb hémérsékletli vagy antibiotikumot szedd, beteg, kilitéses vagy €loskodével fertdzott, illetve
barmely fertézés-gyantis gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csaladban eléfordulé fert6zé
betegségrol a bolesodét értesiteni kell!

A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a kisgyermeknevel6 haladéktalanul értesiti a sziilét,
vagy ha 6t nem sikertil elérni, akkor a sziil6 altal el6zetesen pontos cimmel és telefonszammal megadott

hozzatartozot, aki koteles mielébb gondoskodni a gyermek elvitelérél.

A téritési dij elszamolasa érdekében a sziilo koteles gyermeke barmilyen okboél eredd tavolmaradasat a
hianyzas kezd6 napjan 9 draig bejelenteni!

A sziil6 a gyermek bolcs6dei beszoktatasa alatt a gyermekével egyiitt a csoportszobaban tartézkodhat,
de csak olyan tevékenységet folytathat, amely sem a sajat, sem a tdbbi gyermek nevelését/gondozasat
nem zavarja!

A gyermekkel kapcsolatos észrevételeket, kérdéseket, problémakat a kisgyermeknevelokkel vald
személyes taldlkozas soran vagy az iizend filizetbe torténd bejegyzéssel lehet megtenni vagy

negyedévente sziil6i értekezleten, ahol a kisgyermekneveldvel személyes beszélgetésre van lehetdség.

Az étkezési dijat elére jelzett napon, minden hénap 10-e utani szerdan kell befizetni. A befizetést az
ovodatitkarnal lehet megtenni a Felsdvarosi Tagovoda épiiletében.

A gyermekcsoportokba élelmiszert behozni TILOS!

A bolcsdde egész teriiletén és a bolcséde udvaran az alkohol- és drogfogyasztas, a dohanyzas
szigoruan tilos!

A bolesdde udvarara kerékpart behozni, vagy az udvart teriiletén tarolni balesetveszélyes €s tilos!
A babakocsikat csak az erre kijeldlt helyen lehet tarolni, mas helyiségbe betolni vagy bevinni tilos!
A boleséde az iskolai sziinetek idején a — sziil6i igényfelmérések alapjan — fenntarté altal

meghatirozott idépontban zarva tart. A zarva tartasok ideje alatt iigyeletet biztositani nem
tudunk!
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18. Az ellatas koriilményeit érintd kifogasok vagy egyéb sérelem esetén a sziild panasszal élhet a Kdzponti
Ovoda és Bolcsdde Tobbeélu KIKI Bolesédéjének bolesddevezetdjénél vagy az intézményvezetonél.

A bolesddében Sziiléi Erdekképviseleti Forum miikodik.

Polgarné Varga Hajnalka
Bolcsddevezetd

ZARO RENDELKEZESEK
A hazirend hatalyba lépése:

Az elfogadés napjan, illetve a modositasokat kovetden minden nevelési év kezdetekor.
A hazirend az évoda dolgozobira és a szlilokre egyarant kotelezd érvényi.

A hazirend feliilvizsgalati rendje:

Jogszabalyi €s egyéb valtozasok alkalmaval minden nevelési év kezdete elott.

A Hazirend modositasaval a Sziilok Kozossége egyetértett:

KoOszeg, ..oovveiiiiiiiii
a neveldtestiilet nevében
Koszeg, ..ovvveiiiiii

®00000000000000000000000000000000000000000000000000

intézményvezetd
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