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Hugyag Kozség 6nkorményzata
Képviselo-testiiletének

11/2025. szamu
Jegyzokonyve

Keésziilt: a képviselo-testiilet 2025. november 12-én tartott soron kiviili,
nyilvanos tilésén.



JEGYZOKONYV

Késziilt: Hugyag Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025. november 12-én, 10:00
drakor, a Hugyag Kozség Onkorményzata Hivataldnak (2672 Hugyag, Kossuth 1t 26.)
tanacskozotermében megtartott soron kiviili, nyilt {ilésén.
Jelen vannak:

Baranyai Béla polgarmester

Gaspér Andras alpolgarmester

Baranyai Béla képvisel6

Diési Laszlé képviseld

Mayer Zsolt képviseld
Tandcskozdsi joggal megjelent: :

dr. Murényi Zoltén jegyz

Meghivottak, vendégek:
Lévai Endréné Hugyagi Ovoda, igazgatd

Baranyai Béla polgdrmester koszonti a megjelent képviseldket, megallapitja, hogy a képviseld-
testiilet 5 megvélasztott tagjdbol 5 5 jelen van, az Wlés hatdrozatképes, a képviseld-testiileti
- iilést megnyitja. Tajékoztatja a jelenlévdket, hogy valamennyi szavazas - a titkos szavazas
kivételével — kézfelemeléssel torténik. Javasolja dr. Murdnyi Zoltdn jegyzbt
jegyzbkdnyvvezetének, és a napirendet elfogadni a meghivéban megjeldltek szerint.

Tervezett napirendi pontok:
1) Eléterjesztés a Hugyagi Ovoda feliilvizsgalt alapdokumentumainak elfogadisirél
Eléterjeszt6: Baranyai Béla polgarmester

Elfogadott napirendi pontok:
1) Elbterjesztés a Hugyagi Ovoda feliilvizsgalt alapdokumentumainak elfogadssirél
El6terjeszt6: Baranyai Béla polgarmester

Hugyag Kozség Onkormdnyzatdnak képviselG-testiilete a jegyzGkinyv-vezeté személyére és a
napirendre tett javaslatot egyhangilag elfogadta.

Napirendek tdrgyaldsa
1) Eléterjesztés a Hugyagi Ovoda felillvizsgilt alapdokumentumainak elfogaddsarél
ElSterjesztd: Baranyai Béla polgidrmester

Baranyai Béla polgdrmester: az dvoda igazgatoja elkészitette a 2025 - 2026. nevelési évre sz616
munkatervét, feliilvizsgalta, és modositotta a szervezeti és mitkddési szabélyzatot, valamint a
pedagégiai programot. Az elkésziilt dokumentumokat a képvisel6-testiileti tagok megkaptdk,
igy volt lehetéséglik megismerni azt. Kérdezem, hogy van e kérdés, hozz4szolas?

Didsi Ldszld képvisels: az alapdokumentumokat elolvastam, és mivel vezetd pedagogusként
magam is készitek hasonlé dokumentumokat a pedagdgiai szakszolgilat részére, szakmai
szemmel is meg tudtam vizsgélni Oket. A szervezeti és milkddési szabélyzat és a munkaterv
véleményem szerint rendben is van, azonban a pedagdgiai programban tobb hibat is taldltam.
Jellemz&en a jogszabélyi hivatkozdsokkal van problémam, van olyan jogszabaly, amit mar nem
kell alkalmazni a munkénk sordn, és vannak olyan jogszabalyok, amelyeket bele kellene tenni,
de nincs benne, és ez tartalmilag is kihat a programra. En ellattam jegyzetekkel a programot, és
amennyiben igazgat6 asszony elfogadja, szivesen segitek az atdolgozésban. Jelenleg tehat mint



keépviseld, a munkaterv és az szmsz. elfogadésit tdmogatom, azonban javaslom, hogy a
pedagégiai programot adjuk vissza javitdsra, és amikor a hibak javitasra kerultek akkor J
tirgyaljuk Gjra. . -
Lévai Endréné zgaggato. én 1gyekcztem nagyon lelkiismeretes munkit vegezm, nem ertem s
hogy mi a baj a dokumentummal, kérem, hogy fogadjuk el igy, és majd 4tnézem, aztin _]av1tom
De nekem most miér fel kell téltenem a KIR rendszerbe az elfogadott dokumentumot. " _‘
Baranyai Béla gglgarmester' jegyz6 Ur, mi a véleménye, el tudjuk igy fogadni a’
dokumentumokat? =~

dr. Murdnyi Zoltén jegyzd: a munkatervet és a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat

- €l lehet fogadni, azokat én is 4tnéztem, és rendben vannak, azonban a pedagdgiai programban
'+ megjelSlt jogszabalyok valéban nem fedik a jelenleg hatilyos jogszabalyi komyezetet, _]av1tan1 o

kellene, és a javitott programot elfogadni. )
Lévai Endréné igazgats: de nekem hatéridés feladat, hogy felt6ltsem a KIR rendszerbe a 2025-

- @s feliilvizsgalt dokumentumokat, mutattam a levelet, amelyben erre felhivjék a figyelmiinkét,

dr. Murdnyi Zoltdn jegyzd: munkatervbdl valéban minden évben Gjat kell elfogadni, azonban
szervezeti és miikodési szabalyzatot és pedagégiai programot nem kell minden évben Ujat
elfogadni, a figyelemfelhivo level is arrdl szol, hogy feliil kell vizsgilni, és le kel zémi:‘az
adatszolgéltatast Jelenleg van hatdlyos szmsz, és pedagdgiai program, ami 2024-ben lett
médositva, a jogszabalyi valtozas miatt. Ezért egyébként nem is értem, hogy hogy fordulhat el8,
hogy a 2024. évi pedagdgiai program maér hivatkozik a pedagégusok wj életpalya_]arél sz0l6
2023. évi LI1. tdrvényre, az idei, elvileg feliilvizsgélt program pedig nem. A KIR-ben pedig csak
meg kell jel6lni, hogy a feliilvizsgalat megtortént, &s ha tényleg sziikséges, javitani a miost.
benyujtott pedagbgiai programot, és utana, ha kész, azt feltdlteni.

Lévai Endréné igazgato: a 2024-es pedagdgiai programot toltsem fel 2025-ben?

dr. Murdnyi Zoltdn jegyzé: a 2024-es pedagdgiai programnak mér fent kellene lennie a
rendszerben, most csak feliil kell vizsgélni, és ha jo —marpedig j6, mert abban mér benne vannak
a2023. év jogszabalyi valtozasai — csak le kell z&mi a feliilvizsgilatot, ismétlem, hogy nem kell
minden ¢vben Gjat alkotni.

Lévai Endréné igazgato: rendben. _
Baranyai Béla polgdrmester: az elhangzottakra tekintettel javaslom, hogy a munkatervet és a
szervezeti és mitkodési szabalyzatot fogadjuk el, a pedagégiai programot pedig adjuk vissza
atdolgozésra, és ha kész, targyaljuk tjra, hatéridének pedig szabjuk meg 2025. december 31-ét.

Hugyag Kozség. Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal (tartdzkodds és
ellenszavazat nélkiil) az alabbi hatdrozatot hozta:

Hugyag Kozség Onkorminyzata Képvisels-testiiletének 45/2025. (XI.

.12.) hatdrozata
Hugyagi 6voda munkatervének jévihagy4sarol

Hugyag Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete megismerte, €s az
elfterjesztésnek megfeleld tartalommal jévdhagyja a Hugyagi Ovoda
2025/2026. nevelési évre sz616 munkatervét.

Hatarid®: értelemszerten
Felel6s: polgarmester

Hugyag Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 5 igen szavazattal (tartozkodds és
ellenszavazat nélkiil) az alabbi hatdrozatot hozta:



Hugvag Kizség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 46/2025.
-12.) hatarozata

Hugyagi 6voda szervezeti és miikédési szabdlyzatidnak jovahagyaisarol

Hugyag Kdozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete meg1smerte es ‘47
eloterjesztesnek megfelel6 tartalommal jovdhagyja a Hugyagi’ ‘Ovoda

szervezeti és mikodési szabalyzatat,
& H
Hatarids: értelemszertien e

Felelgs: polgarmester

e il "';.'_ S

Hugyag Kozség Onkormdnyzaténak Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal (tartozkodas és.. . .

ellenszavazat nélkiil) az alabbi hatdrozatot hozta:

Hugyag Kizség Onkormanvzata Képviselo-testiiletének 47/2025 13

12.) hatirozata
Hugyagi 6voda pedagégiai programjanak jovahagyasarol

Hugyag Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete meg;smerte ‘a
Hugyagi Ovoda pedagoégiai programjat, és tgy hatarozott, hogy azt nem
hagyja jova.

‘Hugyg Kozség Onkorményzatanak képviselé-testiilete megbizza a Hugyagi
Ovoda igazgatéjat, hogy a pedagbgiai programot a jogszabalyi
valtoztatasoknak megfelelden dolgozza at, majd nytjtsa be azt jovéhagyasra
a képvisel6-testiiletnek.

Hataridé: 2025. december 31.
Felelos: Hugyagi Ovoda igazgatéja

Kum.f




JELENLETI fv

Hugyag K6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
2025. november 12-¢én tartott soron kiviili, nyilvanos tilésérol

Jelen vannak:

Baranyai Béla polgarmester
Gaspar Andrés alpolgarmester
Baranyai Béla képviseld

Didsi Laszl6 képviseld

Mayer Zsolt képviselt

Tanacskozasi joggal részt vesz:
dr. Muréanyi Zoltan jegyzb

Meghivottak, vendégek:
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EVES MUNKATERV

2025-2026. nevelési évre

Készitette: Lévai Endréné
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Hugyagi Ovoda
2672. Hugyag, Kossuth Ut 43

OM: 0321592

1. A pedagégiai munka feltételrendszere

Alapité okirat szerinti feladatellatas

A nevelési év: 2025. 09. 01-t61 — 2026. 08. 31-ig tart.

Teriifet

| Adat

A hatalyos alapité okirat kelte, szdma

Okirat szdma: : HU/420-1/2019.

2. Fenntarto neve, cime Hugyag Kdzségi Onkormanyzata
3. Az intézmény hatdlyos alapité okirat szerinti neve Hugyagi Ovoda
4. Az intézmény székhelye, neve, cime Hugyagi Ovoda
2672. Hugyag, Kossuth Ut 43.
5. Az intézmény feladatellitasihelye , neve, cime Hugyagi Ovoda
2672. Hugyag, Kossuth (it 43.
Tagintézmeény neve, cime: Csitri Tagévoda
2673 Csitar, Petdfi Ut 96.
6 Az intézménybe felvehets maximalis gyermeklétszam | 75
(fenntartdi hatdrozat, m(kidési engedély szdma)
7 Felvehetd maximélis gyermeklétszam (feladatellatasi Hugyagi Ovoda 50
helyen) Csitari Tagévoda 25
8 Az intézmény évodal csoportjainak szama 2019/2020. | 3
nevelési évben (fenntartéi hatarozat szama)
9. Az intézmény napi nyitvatartasi ideje a 2019/2020.
nevelési évhen 9 6ra
Nyitva tartasunkat a sziil6i igényeknek megfelelen a
fenntarté hatdrozza meg.
{a Sziilk irdsbeli nyilatkozata alapjén)
10 Alapité okirat szerinti elldtandé feladatai 091110 Gvodai nevelés
1 Nemzetiségi nevelés 091130 Nemzetiségi évodai nevelés, elldtas
szakmai feladatai
12 Sajatos nevelési igényd gyermekek nevelése 091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek
dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
13 906010 Ovodai intézményi étkeztetés

Ovodai intézményi étkeztetés

013350 Onkorméanyzati vagyonnal valé
gazdélkodassal kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai
feladatai

91140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének, ellatisinak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis

szakmai feladatai 096015
Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkezietés kdznevelési
intézményben

041231 Rovid idotartami kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munka program-
kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb iddtartam
kozfoglalkoztatds
104037 Intézményen kdviili
gyermekétkezetés

107051 Szocidlis étkeztetés

Teriilet ] Adat
1. Gvodai csoportok szdma sszesen 3
2. évodai kiscsoport szama -
3. évodai kbzépsd csoport szama -
4. évodai nagycsoport szdma -
5. évodai vegyes csoport szdma 3

évodai csoport @ csoport 2025szept1 2025.0ktéber1 2025.december SNIfé

létszém
{maximdlis
gyermeklét
szdm
tullépés
esetén a
fenntariéi
hatdrozat
szdma,
kelte

tipusa
{azonos
életkord,
vegyes)

neve

szama, keite

Nemzeti
vdrhato 31 vérhaté ségi fé
létszdm létszém

fé fé
(maximdlis {maximdlis

gvermekiétszé  gyermekiétszd

m tdliépés m tullépés
eseténa eseténa
fenntartéi fenntart6i
hatdrozat hatdrozat

szdma, kelte




Hugyagi Ovoda

- 2672. Hugyag, Kossuth ut 43 OM: 032192 -
Hugyagi Ovoda | KATICA | VEGYES |15 15 15 1 0
Hugyagi Ovoda | PILLANGO | VEGYES |16 |17 19 0

15 5 5
Csitari Tagovods | pgnecske | YEGYES 0 0

1.1.1. Humdanerdforras (személyi feltételrendszer)

! Teriilet

Adat

—

1. Az intézmény vezetdje, képviselbje Lévai Endréné

2. Az intézmény telefonszdma 06/20 3822775

3. E-mail elérhetésége hugyagiovoda@gmail.com

4. Gvodapedagégusok szama 2025.09.01-t6l 3

5. Nevel&munkat kézvetleniil segiték létszama 5

dsszesen 2025.09.01-tél

5.1 Dajkak létszama 3

5.2 Pedagdgiai asszisztensek létszama 2

53 Kisgyermeknevel§ élldshely szdma 0

54. Ovodapszicholégus allashely szdma o

6. Egyéb technikai munkakért betoldk dlldshely széma | 0

7. Intézményvezetd helyettes (&) 0

8. Tagintézmény vezetd () 1

9. Tagintézmény vezetd —helyettes (f&) 0

Gvodapedagégusok iltal ellstott feladatellétési 6rak adatai

OVODAPEDAGOGUS NEVE Heti kdtelez8 6raszdm
1 Lévai Endréné 12 éra Hugyagi Ovoda

2 Menyhart Gaborné

3

Kanyo Kitti

326ra Hugyagi Ovoda
24 6ra Csitari Tagévoda

Széveges indoklas
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A Kbznevelési Térvény és az Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban leirtaknak megfeleléen alakul a dolgozdk
munkarendje.

Az 6vénék heti munkaideje 32 dra + 8 dra felkésziilés a foglalkozdsokra, irasheli munkdk elkészitése.

Az intézményvezetd munkaideje heti 12 éra +30 dra felkésziilés a foglalkozdsokra és a vezetSi teenddk elvégzése
A dajkak heti munkaideje 40 dra.

Pedagdgiai asszisztensek munkaideje heti 40 6ra

Az évodai csoportokhoz rendelt humanerdforras adatai

A csoport Gyermekek  Csoport tipusa Pedagogu Neveléss Dajka, pedagdgiai
fantazia létszama) (kérjiik x-szel jelsIni sok neve  el- asszisztens neve
megnevezés  (fg ) a megfelel6t) oktatass
e 09.01.- al
(p| Maci) adat lekdtott
brak
5zama
[6ra/hét]
i KATICA 15
i L. Rigéné Jusztin
heterogén/ | X | Lévai 20 Tiinde pedagdgiai
vegyes Endréné | 9rdban | 5cqsicrtens 8
életkord csoportb | o oo
Nagycsoport an

Lévai Ervinné dajka

8 dréban
2 PILLANGO 16
heterogén/ | X | Menyhdrt | 32 0ra Lé:fa'i Ervinné dajka
vegyes Géhorné 8 draban
életkorii
kis-kdzépsd
csoport
Bander Kanyd Kata
3 Csitdri 15 % 24 pedagdgiai
tagévoda raban
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VEGYES heterogén/ Kanyd csoportb | asszisztens 8
CSOPORT vegyes Kitti an éraban
életkorii
Seb8k Ottoné
dajka 8 éraban

1.1.2.Targyi, infrastrukturdlis feltételrendszer

adat TERUILET Fejlesztés
: e e
Székhely, CSOPORTSZOBAK 2
feladatelidtasi hely UDVAR 1
KONYHA 1
TORNATEREM 1
Tagintézmény CSOPORTSZOBAK 1
UDVAR 1
KONYHA 1
Szdveges indoklds

e e ———————————————————————————————————————

Targyi feltételeink alakuldsi taz Ovodik felszereltségének és berendezési tArgyainak fejlesztése a nevelési oktatasi
intézmények miiksdésérél sz61620/2012(VIIL31.) EMMI-rendelet mellékletében meghatarozott eszkbzjegyz€k alapjin
tudjuk teljesiteni.
A neveldmunkdt segitd targyi feltételek adottak.
Kiemelt figyelmet forditunk:

»  meglévd eszkdzeink, érickeink megbrzésére,

s atakarékos mikddtetésre, gazdilkoddsra,

¢ & koltségtakarékos épiilet iizemeltetésre,

e  abalesetveszélyes helyzetek, eszkdzok azonnali megoldésinak kezdeményezésére,

s  apilyazati lehetdségek felkutatésra, kihasznalasdra
Kiemelt feladatunk a mar meglévs eszkdzokallagdnak megévésa, meglévo értékek megbrzése, karbantartasa.

1.1.3.Szervezeti feltételek

1.1.3.1 Intézményi feladatmegosztas

Ovodavezetés (név szerint)

Ovodavezetd Ovodavezetd Tagévoda- Tagévoda-vezetd
helyettes vezet§ helyettes

Székhely,feladatellatds | Lévai Endréné
i hely

Tagintézmény Kanyo Kitti
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Ovodavezetés altal ellitott feladatok, feladatmegosztas az SZMSZ szerint
Intézményvezetd heti tandrainak szama

Ovodavezetd Ovodavezeté Tagévoda-vezet® Tagévoda-vezetd
_ helyettes helyettes
Székhely,feladatellatds | Heti 10 6ra Heti 26 éra
i hely
Helyettesitési rend
KI HELYETTESITI {NEV) A HELYETTESITETT BEOSZTASA
1 Menyhart Géborné(évodapedagdgus) Lévai Endréné ( dvodavezetd)
2 Lévai Endréné{dvodavezetd) Kanyé Kitti (tagdvodavezetd)
3 Lévai Endréné (6vodavezetS) Menyhart Gaborné{ évodapedagdgus)
4.
Vezetdi Szakvizsgadv Gyakorno  PED | sorolt PED Il sorolt  Mesterpedagd
szakvizsgaval al kok pedagégusok pedagogusok gus
rendelkezd rendelkezé  létszdma létszdma létszama pedagdgusok
6vodapedagdg kletszama létszama
usok létszama
Székhely, 2 0 1 1 1

feladateliatasi
hely neve, cime

Min&sitd eljéras

Erintettek neve Az eljaras idépontja Vérhaté fokozat
Székhely,feladatellatas | ---
i hely

Szdveges indoklds

(A Koznevelési intézmény vezetdje— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszer |
és tirvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabély nem utal mds hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagégiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitiséért, a neveld és oktatd
munka egészséges s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséert,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Tavollétében Menyhdrt Gdborné latja
el az intézmény irdnyitdsat. Hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozatalira, az ilyen jellegl feladatok végrehajtésara terjed ki. Az 6vodavezetd dontési és egyéb
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jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben truhdzhatja a helyettesre, vagy a nevel6testillet
mds tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben, irdsban toriénik.

1.1.3.2 Intézményi déntés el6készités

18. adattdbla Détum Megnevezése Tartalom Erintettek  Felel8s
kére

hé nap id6

T T [ 1T T ]

Szdveges indoklds

Az intézmény nevel&testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapesolatos ligyekben, a
kdznevelési tdrvényben és mas jogszabdlyokban meghatidrozott kérdésekben déntési, egyébként pedig
|__véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

1.1.3.3. Intézményi innovacié

Datum Megnevezése  Tartalom Erintettek Felel&s
kbre

hé nap idd

Székhely,feladatellatasi | 11, Egészséghét, Azévoda | Ovodapedagéguso
hely minden k

dolgozdja,

gyermekek

, szilék

Szdiveges indoklds

Alapveten tamaszkodunk a gyermekek természetes megnyilvanulasi formdira, a mozgésra és a jatékra, mint

a fejlédést meghatérozd tényezdkre. Az évodaskor f6 tevékenységét, a jatékot tudatosan hasznéljuk fel az
egyéni képességek fejlesztésére, a tehetség kibontakoztatdséra. A gyermekek napi f6 tevékenysége a jaték,
melyb6l kiindulva komplex médon tdreksziink a kdrnyez6 vilag megismertetésére. Ovodank elsBsorban a
ermekek igényeinek kivin megfelelni, és érdekeit szolgalni.

1.1.3.4 Tovdbbképzés
Pedagdgus tovibbképzés

Datum Megnevezése Tartalom Erintettek  Felelfs
kbre

hé nap idd

10
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Szakmddszertan | pedagdgus
i fejlesztés ok.

Széveges indoklds
Az évoddnkban minden teriiletet szakképzett munkatdrs 14t el, 2 fé évodapedagdgus statuszunk van ugyan,

de a pedagégiai asszisztensek foglalkoztatdsdval a személyi feltételeink az idei nevelési évben megfelelnek a
kivetelményeknek, és a kiemelt figyelmet igényl§ gyermekek elldtdsa, fejlesztése nagyobb fokd
hatékonysaggal miikddhet.(SNI, BTMN)

A tovébbi szakmai el6relépéseinket Svodank tovibbképzési tervének teljesitésében latjuk, illetve a

palyazatok dltal nytijtott lehetiségek kihasznalasaban. Az Gvonéknél a 7 évente sziikséges 120 érés képzések

sziikségességét helyezziik elétérbe.

Nem pedagdgusok tovabbképzése

21. adattabla Datum Megnevezése Tartalom Erintettek  Felel6s
kére

Székhely,feladatellatds

i hely

1.1.3.5 Intézményi hagyomanyok

22. adattabla Megnevezése Erintettek kére Felels
Székhely,feladatellatas
i hely
2025.0ktSber 04. Allatok vilagnapja | Ovoda dolgoz6i, gyerekek Gvéndk
2025.11.03-07 tszsbahd
Egeszseghet Ovodai dolgozék,sziilék,gyermekek Ovondk
2025.11.11. Ovodai dolgozdk, gyerekek, sziil6k,
Maérton nap volt dvoddésaink az elsds gyerekek Ovéndk
I Ovoda dolgozéi, gyerekek.
2025.12.05. Télapdvards Ovénék
2025.11.24-12.20. Adventi Gvodapedagégusok, sziilsk, .
i Ovénbk
késziilGdés gyerekek
2025.12.22. -1 i i 1]
iiaracsonyl Ovoda dolgozéi, gyermekek, s2iil6k Gvénék
linnepség

11
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2026..01.20. . Ovoda dolgozdi, sziilsk, partner
Magyar Kultira ) ; .
) dvoda gyermekei, pedagdgusai, Ovénék
napja
gyerekek,
2026..02.13-02.17 Farsang Ovoda dolgozdi, sziilsk, gyerekek, Ovondk
2026.04, 02. Hdsvét Ovoda dolgozdi, gyerekek Ovéndk
2026.03.20. Vizvilignapja | Ovoda dolgozdi, gyerekek o
2026.04.17. Fold napja Gvéndk
2026.05.15 A i
Madaralf, Fak | Ovoda dolgozdi, gyermekek Gvondk
Napja
2026..05.08. o] 3 3
Anyék napja Ovoda dolgoz6i, anyak, mamak, Gvénék
gyerekek
2026.05.22. Gyermeknap Ovoda dolgoz6i, sziilsk, gyermekek Ovénék
2026.06.05. Tanévzarg, Gvondk, dvodasok, sziilbk,
Ballagas vendégek Ovodavezets
Sziveges indoklds
Ovodank életében fontos szerepe van az innepeknek. A mar hagyoményos linnepekre gondosan késziliink,
nagy hangslilyt helyezve az el6késziiletekre, az érzelmi rahangolasra. Az elSkésziiletekbe lehetdség szerint a
tovébbiakban is bevonjuk a gyerekeket, szlilket. Térekszlink ra, hogy rendezvényeink kiils8ségekben és
tartalmilag is igényesek, jol szervezettek, a gyerekek szdmara is élvezhetdek legyenek.
A gyermekek sziiletésnapjdt minden alkalommal (innepeljiik.

2. Bels§ kapcsolatok, egyiittmiikddés, kommunikicié
2.1. Szakmal munkacsoport miikddése

23. adattabla Megnevezése Felel8s

Székhely, ovodaigazgato Lévai Endréné

feladatell4tasi hely

Tagintézményigazgatd Kany6 Kitti

Onértékelési csoport Lévai Endréné

Szdveges indoklds —

2.2. Belsé tuddsmegosztas

24, adattabla Megnevezése Erintettek kére Felelos
Székhely, hospitalas évodapedagégusok Gvodavezet§ '
feladatellatasi hely

Széveges indoklds
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A tovabbképzéseken, értekezleteken résztvevék dtadjak szakmai tapasztalataikat az ott hallottakrdl, segitve
ezaltal az dvodapedagogusok naprakész ismereteit. A pedagdgusok havonta egyszer tartanak értekezletet,
megbeszéléseket.

2.3.Informéacidéatadas

. . Az dvoda befs8 kommunikacios rendszere
adattabla
PEDAGOGIAI-SZAKMAI KOORDINACIOS e Tanévnyits értekezlet
MEGBESZELESEK SZERVEZESE a nevel6testiilet szamara ¢ Havonta 1 alkalommal
1 e  Rendkiviili esetekben

o  Tanévzard értekezlet

. e  Tanévnyitd értekezlet
TECHNIKAI DOLGOZOK KOORDINACIOS
e Havonta egy alkalommal

> | MEGBESZELESEINEK SZERVEZESENEK IDEJE e Rendkiviili esetekben

o Tanévzard értekezlet

25. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felelds
Székhely,
feladatellatdsi
hely
2025/2026 nevelési év
/ ovodapedagégusok | Léval Endréné
2025-09.01. feladatainak
Tanévnyitd ped.asszisztens
cesl megheszélése. Nevelési
értekezlet teljes alk ti
évinditasbol adédé eljes alkalmazott
K&
feladataink. or
.—‘_ —_—
1: —_————— E%
_
__|_ —— T
2026.06.08. 2023/2024. nevelési év dvodapedagégusok | Lévai Endréné
Tanévzard 5
értékelése. da]kék
értekezlet
ped.asszisztensek

13
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3. Az intézmény partnerei

3.1, Sziilék
26. adattébla Megnevezése Gyakorisag Erintettek Felelds
kére
Székhely, sziil8k Csoportos événsk
feladatellatdsi hely | Esetmegbeszéléseka | kétszer egy
sziil6kkel {DIFER) évben
Fogaddéra szerdanként szili&k Csoportos dvonék
SziilGi értekezletek 2 alkalom egy | sziilgk Lévai Endréné
évben
Nyitott rendezvények | a munkatervben | sziilgk Ovodapedagdgusok
meghatarozotta
k szerint
SZMK értekezletek 1-2 alkalom egy | szmk tagok Lévai Endréné
évhen

Szoveges indoklds
—r—

Kapcsolattartasi formdink megujitasaval, vonzobba tételével célunk biztositani a sziilsknek, gyermekeknek a

biztonségos, csalddias kdrnyezetet. Fontos a gyermek-sziil6 kapcsolat erésitése. Korrekt tdjékoztatds a
gyermekekrdl, bizalomteljes, &szinte kapcsolat a sziil6kkel. A sziil6k mindenkori redlis kéréseit,
kezdeményezéseit figyelembe vessziik. Mint a sziilékkel, mint a nagysziilékkel igyeksziink az évodankra
Jellemzd csaladias, kdzvetlen, a kolcsdénds bizalmon és megbecsiilésen alapulé kapcsolatot kialakitani,
megtartani, tovabb erdsiteni. Az elkévetkezé id6szakban is egyre jobban téreksziink arra, érezzék a sziilék,
hogy szamitunk segitségiikre, egyiittm(kédésiikre. Ovodank nyitott a sziilék felé, részt vehetnek nyilvanos
innepélyeken, és folyamatosan tajékoztatjuk Sket a gyermekek fejlédésérdl. Erdeki6dhetnek a gyermekiik
fejlédésérdl szill6i értekezleteken, fogadéérakon és minden nap egyéni beszélgetések kapesén. Szdmos kdzds
programot szerveziink a szorosabb és hatékonyabb egylittmiikédés céljabél. A sziilSi képviseletet a Sziiléi
Munkak&zdsség latja el.

Sziil61 Munkakd&zbsség tagjai:

EIndke: Hegediisné Gazsi Angelika
Tagjai: ...

14
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3.2. Ovodék egylittm(ikddési formai

28. adattabla Datum Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felel8s
h na id
[») p (o]

Székhely,feladatellat
asf hely

Lévai
Endréné

Tapasztalat | ¢vodapedagdgu
Ftedagogusok N sok

latogatasa a
kapcsolattartd
évodakban

Szﬁueges indoklds

A tagévodaval valé szakmai kapesolattartds munkatery alapjan havi rendszerességgel.

3.4.Iskola
29. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felel§s
Székhely, Kézéis Kbzéis hagyomany- 6vodasok Lévai Endréné
feladatellatasi hely rendezvények rendszer kialakitdsa, | iskoldsok
formaldsa.
Utdnkdvetés A gyermekek elsds didkok Léval Endréné
ovc:d?bél iskoldba 6vodapedagégus
vald atmenetének
megkénnyftése.
Latogatasok Gyermekek szamdra | nagycsoportos Lévai Endréné
az dtmenet gyermekek
zokkenfmentes lesz. | els8s didkok
Az intézmények
hatékonyabb
egylittmikodése
valdsul meg.
Szdveges indoklas

Rendszeres kapcsolatot tartunk az iskola érintett pedagdgusaival. Megszervezziik az 6voda-iskola kélesonds
latogatasat. Megszervezziik 2 nagycsoportosok rendszeres iskolai latogatdsat, hogy az dvodasok betekintést
nyerjenek az érakra.

Téjékoztatjuk a pedagogusokat az iskoldba késziil§ gyermekek fejlettségi szintjérél.

3.3. Pedagégiai szakszolgdlat

30. adattdbla Datum Megnevezése Tartalom Erintettek Felelds
kire

ho nap idé

Székhely, 09 Logopédiai 5 évesek Lévai Endréné

feladatellatasihel szlirések.
Y

15
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09 MSSST sziirések 5 évesek Lévai Endréné
ovodapedagogusok
heti Logopédiai elldtas beszédhibaval | Lévai Endréné
1 rend.évodaso
alkalo k dvodapedagdgusok
m
heti Fejlesztépedagdgusi fejlesztést Lévai Endréné
egy szolgaltatas igényldk
alkalo gybégypedagdgiai évodapedagégusok
m szolgaltatds
Szidveges indoklds
3.4. Tanuldsi képességeket vizsgélé bizottsig
31. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felelds
Székhely, Gyermekek A sajatos nevelési problémakkal Lévai Endréné
feladatellatasi hely vizsgilata. igényli gyermekek kiizdé gyerekek évodapedagégusok

kisz(irése

10 gyermek

r—————————————————————————————————]

Szdveges indoklis

3.7.Pedagogiai szakmai szolgéltatds

Szb'ggges indoklds

Ertekezleteken, miihelymunkakon valé részvételben, illetve tovabbképzéseken valé részvételb

en nyilvanul

meg.
3.5. Egyéb partnerek
32. Megnevezése Tartalom Felels
adattabla
Székhely, A védfnd altal megirt munkaterv szerint végzi az orves | Lévai Endréné
' K I L x r
f’elladatellat apcso ?ttartas és a védbnd az éltaldnos vizsgdlatokat és az iskolaba | Ovodapedagdgusok
asi hely a korzeti
orvossal és készll6 gyermekek szlirfvizsgalatait. Ha bdrmilyen
védGnével egészségi rendellenességet tapasztalunk a gyermekek
kérében, azt jelezziik az orvosnak, lletve a védénének.
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A sziil6k tdmogatasa, Csalddlatogatas Lévai Endréné
Kapcsolattartas
a Csaladsegits-
gyermekvédelm | tandcsadds, segitségnydjtds, a gyermekek dvodai
i szolgdlattal

Problémds gyerekek csalddjainak megkeresése,

beiratasdnak tamogatdsa.

Szﬁveges indoklds

Partnereink képviseletében:

Csalddsegité —gyermekvédelmi szolgélat: Galiné Jakus Iidiko
Védiné: Varga Ménika
Haziorvos: Dr. Guth Csaba

3.6. Fenntarté

33. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felelfs
Székhely, Testlileti iilés Beszamold Testileti tagok, | Lévai Endréné
feladatellatasi dnkorm.-ivez.
hely

Tdjékoztatds Tankdteles jegyz6, Lévai Endréné
gvermekek dvodapedagdgusok
Részvétel az | Katica Katica csoport | évai Endréné
dnkormdnyzati csoportos gyermekei,  &vénéi,
rendezvényeken, gyerekek dajka
iinnepségeken fellépése
Sziveges Indoklds
A napi kapcsolattartds biztositja az intézmény zavartalan és biztonsagos mlkidését, a gazdilkodds és
intézményvezetés térvényes megvalbsitasat.
Ertekezleteken, megbeszéléseken, bizottsagi és testlileti liléseken valé részvétel formajaban valdsul meg az
egylttmiikédés.
Az énkormanyzati rendezvényeken valé részvétel dvodank hirnevét dregbiti.
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3.7. Azintézmény részvétele a kozéletben

e
T

34. adattdbla Megnevezése Tartalom  Erintette Felelfs
k kdre

Székhely, Kézségi rendezvényeken ovodasok | Lévai Endréné
feladatelldtdsi hely | val aktiv részvétel

4, személyiség- és kbzisségfejlesztés

3]

4,1. Személyiségfejlesztés

4.1.1 Az egyes gyermekek személyes és szocidlis készségeinek, képességeinek
megismerésének intézményi gyakorlata {mddszerek, eszkézok, technikdk)
(nemzetiségi nevelés esetén, annak a megvalésitésa)

35. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kore Felel§s
Székhely, Megfigyelés Egyiltt jatszds, gyermekek, évodapedagdgusok
feladatellatdsi hely | mgdszerének kézds egylittmd- | Svéndk

alkalmazdsa kédés

Lévai Endréné

Unnepélyeink, Kbzds linnepre gyermekek, dvodapedagdégusok
hagyomanyaink val6é hangolddés, | sziildk, Gvénék

innepvéras,

hagyomanyapolés
Kézés Programjaink Kozds gyermekek, dvodapedagbgusok
gyermekek, szilgk, kirdnduldsok, sziilék, ovondk
ovinbk sétdk, sport

programok

Szbveges indoklds

A gyermekek megismerése az Gvoddba keriiléstdl az iskolaba lépésig tart. Az dvodapedagégusok a
megfigyelés modszerét alkalmazzak. Jaték sordn, jitékos feladatokon keresztiil tarjak fel a gyermekek
képességeit, ismerik meg személyiségiiket és ezek alapjin készitenek sziikség esetén fejlesztési tervet a
gyermekre vonatkozdan.

Hagyomanyaink, (nnepeink megszervezése a kdzosségfejlesztést segitik. Kozds jatékok, kdrjatékok elésegitik
a kdizbsség forméalasat,

Célunk: Egyéni képességek, a gyermeki jatékszabadsag figyelembevételével, tiszteletben tartasaval
kérnyezetében jél eligazodd, j6 kapcsolatteremtd képességekkel rendelkez8, az iskolai életre alkalmassd vald
gyermekek nevelése.
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4.1.2 Az egyes gyermekek személyes és szocidlis képességeinek fejlesztése (kiilonds
tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre) kulcskompetencidk fejlesztése

36. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felel8s
Székhely,feladatellatas | segitségnyujtds | Eszkdzdk gyermekek, évodapedagdgusok
i hely biztositisa dvéndk

— e

Differenciélt Fejlettségi Gyermek, évodapedagdgusok
bé&ndsmdd szintjitknek 6véndk
alkalmazadsa megfeleld

feladatok,

sikerélmény

biztositasa
Fejleszts Gyermek fejleszté Lévai Endréné
pedagdgussal, fejlGdésének pedagbgus,
gybgypedagégus | nyomon kivetése | gydgypedagdgus
sal konzultacié dvéndk

Sziiveges indokids
A gyermek személyiségének feltarasa soran szoros egylittmiikédés sziikséges a sziilkkel. Fontos a
csoportban dolgozéd dvodapedagdgusok dsszhangja madszerek, kévetelmények tekintetében. Sziikség
esetén szakembert6l kériink segitséget.

4.1.2.1 Tehetséggondozas

37. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felelds
Székhely, vizudlis nevelés | fejlesztés évodapedagdgusok
feladatellatasi hely

dramajaték mesefeldolgozdsok dovodapedagdgusok
kills$ vilag ismeretek bévitése évodapedagdgusok
tevékeny kérnyezettudatos
megismerése nevelés
Fenntarthatésdgra
nevelés
ének-zene zenei készségek, dvodapedagégusok
néptanc fejlesztése

Szdveges indoklds

Gvodapedagdgiai munkank soran a kivdldan kreativ, tehetségigéretes gyermekek sajt csoportjukban élik
ovodas életiiket. Elsdsorban jatszanak, azzal foglalkoznak, amivel szeretnének.
A gyermekek fejlesztése az dvodai csoportjaikban a napi tevékenységekbe dgyazva torténik.
A tehetségigéretes gyermekek felismerése, fejlesztése érdekében tovabbképzési lehetfiségeket kihaszndlva
hajtjuk végre a feladatot
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4.1.2.7 A tanulasi nehézséggel klizdd gyermekek nevelése

39, adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek Felel8s
kbre
Székhely, feladatelldtasi | SNI-s gyermek A fejlesztésre szoruld A fejlesztésre | Menyhiért
hely nevelése, gyermek fejlesztése szorufd Géborné
fejlesztése gyermek

Sziveges indoklds
4.1.3 A gyermekek szocialis hatranyainak enyhitése

Széveges indoklds

|

Feladatunk:

e Jo kapcsolat a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal.

® A csaladok szdmdra minden segitség megadasa szakemberhez irdnyitisa révén.

Ebben az évben is nagy gondot kell forditani a gyermekek csoportbeli, és egyéni fejlesztésére. Mdsfajta
banasmddot igényelnek a gyengébb értelmi képességl vagy kiemelkedd képességli gyermekek. Tetteinkkel,
szavainkkal szeretnénk Kifejezni, hogy a feladatmegoldasban megjelend kiilonbség természetes jelenség.
El6segitjiik, hogy lehet&ség szerint minden gyermek tlinjék ki valamilyen tevékenységi teriileten, amihez jél
ért, amiben lgyes. Ennek elengedhetetlen feltétele, hogy ismerjiik a gyermekeket. Ezért az év folyaman
tébbféle szempont alapjan megfigyeléseket végziink, melynek eredményeit régzitjiik a gyermek megfigyeld
nyomon kévetési rendszerben. Az eredmények ismeretében valdsitjuk meg a gyermekek egyéni, vagy
kiscsoportos fejlesztését. Az egyéni fejlesztéseket a fejlesztési napléba rogzitjik.

s Az integrilt nevelés biztositdsa a gyermek problémai szerinti stlyossagi foknak megfelelé ellatisi
forméban, killénbsz6 technikdk, terdpidk alkalmazasaval, segitségadassal.

4.1.4 A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése

40. adattdbla 08.31-iga6. hatodik életévét  augusztus 31-
életévét betdltbk december 31-ig ig a hetedik
létszama betdltd gyermek életévét
f& létszama betélté
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gyermekek
Iétszdma.

Székhely, 4 3 0
feladatellitasi
hely
41. adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kore Felelds
Székhely,feladatellatés | Gyermek anamnézis sz(il&k, gyermekek, | Ovéndk
i hely megfigyelése elkészitése dvodapedagdgusok
6vodaba
|épéskor
Nevelési év elején és | sy, Sdly, magassag gyermekek, Ovéndk
végén magassagmérés | megéallapitésa dvodapedagdgusok

Sziveges indoklds

Az dvodaba lépd gyermekek bemeneti mérése, anamnézis felvétele. f

4.15 Egészséges életmdbdra nevelés, teljes korii egészségfejlesztés

42, adattabla Megnevezése Tartalom Erintettek kore Felelfs
Székhely, Egészséghét Mozgas, friss leveg§, gyermekek, Lévai Endréné
feladatelldtas testapolds, fogapolas, 6vénék
i hely vitaminsziikséglet, lelki
egészség
Gylimélcsnapok Gylimblcsfogyasztas, gyermekek, Csoportvezetdk
gylimdlcssalata készités | dvénék
Mindennapi Mozgds a gyermekek, Csoportvezetdk
mozgas tornaszobaban ovondk
Szdveges indoklés

Az egészséges Ovodai kérnyezet megteremtése,

A gyermek egészségének védelme, edzettségének és megfeleld gondozottsaganak biztositasa. Betegségek
megel&zése, lelki egészség fejlesztés.

Egészséges életmadd, az egészséges taplalkozas fontossaga. Testi-lelki egészség biztositdsa

4.1.6 Kérnyezettudatos életmodra nevelés

43. adattabla Datum Megnevezése Tartalom Erintettek Felelgs
kore

hé nap id6
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4 4 .
Székhely, 10. | 04. Allatok Vadaspark Gyermeke | Lévai
feladatellatdsi hely vilignapja kirandulas k Endréné
03 | .20 Viz vildgnapja Vizes jatékok Gyermeke | Lévai
Vizgazdalkodas k Endréné
o4. | 17. Fold vildgnapja | Fenntarthatésdgra | Gyermeke | Lévai
nevelés, k Endréné
kérnyezettudatos
magatartas
alapozésa
Sziveges indoklids
Kornyezettudatos viselkedés kialakitdsa, a kirnyezd vildgrdl szerzett tapasztalatok feldolgozasa. Mdanyag
kupakgyiijtés. Napossag. Felndttek munkajanak segitése.

4.2 Kbzdsségfejlesztés

4.2.1 A gyermekek egylittm(ikddését elésegitd intézményi tevékenység

44. adattibla Megnevezése Erintettek kire Felelds

Székhely, BabelSadasok Gyermekek Lévai Endréné
feladatelldtasi hely

interaktiv elSadasok, jatékok | Gyermekek Lévai Endréné

Unnepélyek,rendezvények Gyermekek Lévai Endréné

Szdveges indokids

KbzBsségi nevelésiink alapelve, hogy a gyermek, mint egyén talilja meg helyét a kdzdsségben. Valjon
igényévé, a csoporttal vald egylittm(ikédés, ugyanakkor, ha arra van igénye, egyediil Is tevékenykedhessen.
Feladatunk a nyugodt, kiegyensiilyozott, szeretetteli, érzelmi biztonsagot nydjté légksr kialakitdsa, melyben
az egyéniség kibontakozhat, a ktizisségi norméak kialakitasa, a biztonsag érzésének kialakitisa a gyermekben
és a sziil6ben egyarant.

A kdz0s programokon keresztiil {innepek, el6adasok, kirdnduldsok) az egyiivé tartozas érzését kézvetitjik a
gyermekeknek.

4.2.2 Az intézmény kézdsségépitd tevékenysége, programok

45, adattdbla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felelés
Székhely,feladatellatisi | Ovigalérik Gszi Gyermekek Csoportos 6véndk
hely neve Téli 6vodai dolgozok

Tavaszi
Nyari
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Fényképezések Fotdkészités Gyermekek Lévai Endréné
Szines Gyermekek Gvodapedagdgusok
Oszprojekt programok, évodai dolgozék
tevékenységek
Marton napja projekt | Lampas Gyermekek Lévai Endréné
felvonulas 6vodat dolgozék

Adventi projekt

Zenés barkdcs-és
teadélutan a

Gyermekek
dvodai dolgozdk

Lévai Endréné

szlildkkel
Adventi projekt Mikulds Gyermekek Lévai endréné
dvodai dolgozék
Adventi projekt Karacsony Gyermekek
6vodai dolgozdk | Lévai Endréné
Egészséghét projekt ~Mozgds, Gyermekek Ovodapedagdgusok
vitaminduis évodai dolgozék
egészséges
taplalkozas)”
Farsang ltta farsang, dlla | Gyermekek
bal! évodai dolgozék, | Ovodapedagdgusok
sziil8k, vendégek
Anyak napi iinnepély Edesanyak, Csoportos 6véndk
nagymamak
Sport-és gyermeknap Gyermekek Lévai Endréné
6vodai dolgozok,
sziilék, vendégek
Kirdndulas Gyermekek Lévai Endréné

dvodai dolgozdk,
sziilék

Ballagas, tanévzard

Gyermekek
dvodai dolgozok,
sziil6k, vendégek

Lévai Endréné

tevékenységét.

Széiveges indoklds
Programok, rendezvények, kirdnduldsok megszervezésével valdsitjuk meg az intézmény kozosségépits

5 Pedagégiai folyamatok

5.1Tervezés

Szdveges indoklds

F6 célunk a gyermekek egészséges életmdd igényének, testi-lelki, szocidlis fejlGdésének elésegitése .A
gyermekek fejl§déséhez és fejlesztéséhez sziikséges, egészséges és biztonssgos kbrnyezet biztositasa. A
kérnyezet védelméhez és megovasihoz kapcsolddé szokdsok alakitasa. Az anyanyelv fejlesztése, székines
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gyarapitdsa spontan és tervszer(i tevékenységekben, az anyanyelv szeretete és megbecsiilése. Az
életfeladatra orientdld tevékenységek biztositdsa ,a beszél§ kornyezet biztositasa.

Az évodapedagégusok az adminisztraciés tevékenységeit az OVikréta és TER rendszeren keresztiil vezetik,
fontos a naprakész dokumentécié készitése.

- Ovikréta — ezen bellll:

Ovodai torzskonyv vezetése

Felvételi elGjegyzési naplé vezetése
Felvételi és mulasztasi napld vezetése
Csoportnapld

Gyermek fejlédését nyomon kisvet8 dokumentacié

LN N N RN

Teljesitményértékelés

A tanligy-igazgatasi dokumentumok naprakész vezetése elengedhetetlen feltétele a nevelSmunkénak.

5.2 Ellendrzés

__Sziveges indoklds

A belsé ellendrzés és értékelés a helyi 6vodai program &ltal kitdizétt célokra, feladatokra terjed ki,
meghatdrozott szempontsor alapjidn a pedagdgusok és az alkalmazottak munkdjéban, az intézmény
mik&désében.

A 2025-2026. nevelési év KIEMELT ELLENGRZES| TERULETEI :

TER-OVIKréta rendszerben

- Csoportnaplék ellendrzése-teljeskdri
- Felvételi, el8jegyzési naplé-—-teljeskérd
- Felvételi- mulasztdsi naplék-teljeskér(
- Ovoda koteles gyermekek évoddba jarasanak nyomon kévetése-felvétell el6jegyzési napid-teljeskorii
- A gyermekek fejlédését nyomon kovet8 dokumentécids rendszer- teljes kor(
- Gyermekbalesetek megeldzése-teljeskdri
1. SNI-s gyermekek ellatasa {(6vodapedagégus nevelmunkaja, dajkai segité munka-meghatarozott
csoportban-teljes kord
Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentdcié, dvodapedagdgusok-teljeskord
Egészséges életmdd, egészséglejlesztés — szdrépréba szer(ien
Kdrnyezeti nevelés, kérnyezetvédelem, kérnyezettudatos nevelés- sziréprdba szer(ien

Sziil6kkel valé kapcsolattartds, jegyzdkényvek, innepségek- teljes kérd

S LR v

Munkaidé, munkafegyelem {adminisztréicié-jelenléti iv,) betartisa- technikai doigozdk, pedagégusok-

sziirdpréba
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7. Szakmai munkacsoport mkédése-szirépréba (munkaterv ellenSrzése)
8. Szakmai munka ellenérzése

9. Af8z6konyha HACCP szerinti mikddésének ellendrzése

Az ellenbrzés Az ellenbrzés, tipusa és Kit ellendriz? Felelds {ki ellenériz?}
datuma tartalma
év hé -
2025. 10. OVIKréta Minden pedagdgus Lévai Endréné ]
2025. 11. Csoportlatogatés, minden pedagdgus Lévai Endréné
foglalkozds megtekintése.
2026. 01. Foglalkozas megtekintése minden pedagdégu Lévai Endréné
2026. 02. OVIKréta Minden pedagdgus Lévai Endréné
2026. 05, OVIKréta Minden pedagdgus Lévai Endréné

5.3 Ertékelés, intézményi 6nértékelés

Dédtum Tartalom Felelds
46, adattibla hé nap id§
Székhely, Onértékelési csoport éves Lévai Endréné
feladatellatdsi hely tervének elkészitése
Dokumentumok vizsgalata
az aktudlis térvényeknek Lévai Endréné
megfelelen
Szakmai Utmutaték Lévai Endréné
kivetése, az Utmutatok BECS
alapjan aktudlis munkafazis
megolddsa
Intézményi Gnértékelés Lévai Endréné
elkészitése BECS

Felkésziilés a tanfeliigyeleti | Lévai Endréné

ellendrzésre BECS
Onértékelések elemzése, Lévai Endréné
értékelése BECS

Erdsségek, fejleszthetd
terilletek megfogalmazisa
Onértékelési csoport Lévai Endréné
munkéjénak értékelése,
beszdmolé készités

Szdveges indoklds
Az intézményi onériékelés szervezése az intézmény éves onértékelési terve szerint torténik. Az értékeléshez
az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai rendszer nyujt timogatést. 2026-0s évben intézményiinket
kijelolték Intézményi tanfeliigyeleti ellenérzésre.
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6 Gyermekvédelmi feladatok elldtisdnak terve

Szdveges indokids

Gyermekvédelmi felelds: Lévai Endréné

Az 6vodiban a gyermekvédelmi feladatok koordindldsara gyermekvédelmi felelés tevékenykedik, aki
munkéjit a gyermekvédelmi tSrvényben meghatirozottak alapjan végzi. Ez a legszorosabb
egylttmiiksdést feltételezi a csaladdal, a szakemberekkel.
Alapvetb feladata:
- az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkdjanak segitése,
- a sziildk tdjékoztatisa azokrél a lehetdségekrol, személyekrd], intézményekrdl, amelyekhez
problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,
- csaladlétogatdson vesz részt a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében
- segfti a Gyermekjoléti Szolgalat tevékenységét.
- étkezési kedvezményre jogosultak dokumentilasa, jogosultsdgot igazolé nyilatkozatok
Osszegylijtése
- fogad6orak tartdsa.
A pyermekvédelmi feladatok ellatisinak terve a mellékletben taléihatd.

7 Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések terve

47. adattébla Megnevezése Tartalom Erintettek kére Felelgs
Székhely, Munkavédelmi Munkavédelmi Alkalmazottak Lévai Endréné
feladatelldtas | oktatds oktatés az
i hely eléirasoknak

megfelelGen
Udvar ellenérzése Az udvar Lévai Endréné

balesetmentességéne
k ellenérzése

Tiizriad6 Menekiilési terv Gyermekek Léval Endréné
szerint

Szdiveges indokldas

A balesetvédelem minden alkaimazott kiemelt feladata. Minden olyan esetet, kériilményt, meghibasodast
azonnal jelenteniiik kell az dvodavezetének, amely a gyermekek vagy a felnéttek testi épségét veszélyeztetik.

Az dvodapedagdgusok a csoport szokds- és szabalyrendszerében régzitik az udvari jatékok hasznélati
rendjének kialakitasat, felhivjk a gyermekek figyelmét a balesetveszély forrasokra.

Munkavédelmi felelés: Lévai Endréné
Egészségiigyi felelfs: Lévai Endréné
Feladatok:
- Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatds megtartdsarél valé gondoskodds
- Egészségiigyi konyvek lejartanak figyelemmel kisérése

8 Nevelés nélkiili munkanapok terve (a jogszabaly alapjan 5 nap)
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48, adattabla Datum Megnevezése Tartalom Erintettek FelelSs
————————— — kbre
hé nap idé
Székhely, 2025 | 12. | 22, | Nevelési Aktudlis nevelStestiile | Lévai
feladatellatési hely értekezlet feladatok t Endréné
2025 | 12. 23. | Nevelési Aktualis nevelbtestiile | Lévai
értekezlet feladatok t Endréné
2025 | 10. | 31. | Ertekezlet Aktudlis nevel&testlile | Lévai
. | feladatok t Endréné
2026 | 04. | 02. | Ertekezlet Aktualis alkalmazottak | Lévai
feladatok Endréne
2026 | 06. | 08. | Ertekezlet Ertékelés alkalmazottak | Lévai
Endréné

9 A tervezett ovodai bezdras idGpontja a nyari nagytakaritas, felljitds idejére a Fenntarté
hatarozata alapjan.

A tervezett zarva tartds: Csitdri tagévoddban: 2026. 06. 01-t6l 2026.07.17-ig 6.hét
Hugyagi Ovodaban: 2026. 07. 20-t6| 2026. 08. 28.-ig 6. hét

A nyari zérds legujabb rendelete szerint, nem lehet az Ovodakban atfedés, hanem a
tagintézményekkel folyamatos nyitvatartasnak kell lenni , ezzel egyidben biztositani az
Ovodai nyitvatartdsit a nydri id6szakra val6 tekintettel. { Dr. Balatoni Katalin Kéznevelési

Helyettes Allamtitkar tjékoztatdja.)

Hugyag, 2025.09.15.

L
u[el\m,kl &w[m

Lévai Endréné

intézményvezetd
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12 Jogszabdlyi hattér

Sorsz. Jogs2abdly

1 2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kéznevelésrél

5 20/2012. (VINI.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mikddésérs! és a
kéznevelési intézmények névhasznalatars!

3 229/2012. (VIil. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésréi sz616 térvény végrehajtsardl

4 2012. évi |. térvény a munka térvénykinyvérsl

5 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasirdl

7 363/2012. {XI\. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nytjté gyermekjoléti

8 alapellatasok és gyermekvédelmi szakell4tésok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrdl
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmal szolgéltatasokréi, a pedagégiai-szakmai

9 szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valé
kzremikodés feltételeirdl

10 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus — tovabbképzésrél, a pedagégus szakvizsgdrdl,
valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatasairdl és kedvezményeirsl

11 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(kodésérs!

12 2023.évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpély4jarol

13 401/2023 (VHII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpélyardl sz616 2023, évi LIl. térvény
végrehajtasérol
A nevelé-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozék ismeretérél sz616, miniszter dltal

14 elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérsl sz6l6 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

Datum: Hugyag, 2025.év  08.hé  31.nap

OVODAIGAZGATO NEVE {nyomtatott bet(vel, lehetdleg szamitogéppel kitsltve): LEVAI ENDRENE
o
ALATRAS: €. M2 s S e,
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Legitimacios zaradék

9.1 A Hugyagi Ovoda nevelstestiilete: 100 %-os aranyban a 2025-2026. nevelési év
munkatervét elfogadta.

Kelt: Hugyag, 2025.08.31.

nevel6testilet képvisel§je

9.2 A sziil6k megismerték és véleményezték a Hugyagi Ovoda 2024-2025. nevelési
év munkatervét,

Kelt. Hugyag, 2025.08.31.

Gonc Augtlilen...
szlil6i szervezet vezetfje

12.1 A 2025-2026-0s nevelési év Munkaterve a jévdhagyds napjatdl érvényes.

Kelt: Hugyag, 2025. 08.31.

. {
ovodaigazgatd

Az éves vezetdi Munkatﬁrvet Hugyag K&zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

....... W l209%. CXl AL, ) | hatarozataval elfogadta.

PH.
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TER szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat (SZMSZ) célja
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A szervezeti és m(ikddési szabalyzat az intézmény szervezetének miikddését meghatérozé helyi
szabalyozas, amely a magas szinvonald munkavégzés szervezeti hitterét, tovabb4 a partnerek
egyittmiikddését biztositja. A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat meghatédrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés bels§ rendjét, a beisG és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd . megdllapitédsokat a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabdly nem utal més hatéskorbe. Célja az intézmény jogszerli mlikédésének biztositssa, a
zavartalan mikddés biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek,
pedagogusok, alkalmazottak kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi miikddés demokratikus
rendjének garantildsa.

1.2. SZMSZ-t megalapozé jogszabailyok
A SZMSZ szabéalyozési korét meghatarozé jogszabalyok:
2011-es €éviCXCtorvény a nemzeti kéznevelésrdl

0 363/2012.(X1L.17.)Korményrendelet az  Ovodai  Nevelés  Orszégos
Alapprogramjarél

0 A20/2012.(VIIL31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

O 368/2011. (XIL:31) korményrendelet az allamhdaztartisrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

W A kézalkalmazottakrél sz616 1992, évi XXXIII. Torvény

0 62/2011. (XI1.”).)BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabélyair6l
A magyar K6ztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatélyos térvények
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

149/1997(IX:10.)korményrendelet a gyAmhatésagokrél  valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairél sz616 1993. évi LXXVIL. Toérvény
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O A munkavédelemrél szolé 1993. évi XCIII térvény egységes szerkezetben a
végrehajtasrél sz616 5/1993. (XI1. 26.)MUM rendelettel

O Az 6voda egészségiigyi ellatasarol sz616 26/1997. (IX. 3.NM rendelet

0 A munkakdéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirél
és véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 308/2004.(XL13.) Korményrendelet Az eurdpai ziszlé és az eurdpai lobogd
hasznélatanak részletes szabalyairdl;

® 132/2000.¢vi korményrendelet A kdzépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseirdl;

e 1999.¢vi XLII. Térvény a nemdohdnyzoék védelmérsl és a dohénytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes szabalyairél

e 1995 évi LXVL Térvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

229/2012.(VII1.28) korményrendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarél
2012. évi I. térvény a munka t6rvénykdnyvérdl

2012. évi 1L torvény a szabélysértésekrdl a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

2011. évi CXIIL torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informacié
szabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

326/2013.(VII1.30.) Korméanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992, évi XXXII. térvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol
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44/2007.(XII. 29)OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairol

2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrdl
1992.¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
15/ 2013.(11:26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérol

33/1998( V1. 24.)NM rendelet a munkakéri szakmai illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol

277/1997 (XII. 22) korményrendeelet a pedagégus tovabbképzésrdl, pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

362/2011 (XII. 30) korméanyrendelet az oktatési igazolvanyokrél

2011. évi CCXL. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdsarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairél

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

Az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016/679 rendelete(2016.IV. 27) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelemrd! és az ilyen
adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél

121/2013.(IV. 26.) kormanyrendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/ 2014. (IV:30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas és egészségiigyi
eléirasokrol

Magyarorszag Alaptérvénye
Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Nevelotestiileti hatarozatok
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e A sajatos nevel€si igényli gyermekek nevelésének iranyelve

1. 3. SZMSZ hatélya

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

» az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden kiznevelési foglalkoztatottra,

* az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére,

* a sziilékre (azokon a terilleteken, ahol érintettek),

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény terilletén munkat végzdkre,
» az intézmény feladatainak megvalésitisaban résztvevokre.
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

* az Ovoda teriiletére,

- az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program és a szakmai program végrehajtasahoz
kapcsol6do6 — intézményen kiviili programokra,

» az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, és kiilsé kapcsolati alkalmaira is.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatét az intézmény vezetdje késziti el &s terjeszti el
véleményezésre és elfogadasra. A sziili szervezet véleményezése utan a nevelbtestiilet fogadja el.
Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jéva.

Az SZMSZ hatalyba iépése hatdrozatlan idére szdl, ezzel egyidejlileg, hatalyon kiviil kerlil az
intézmény eldz0 szervezeti és miikSdési szabalyzata. Az SZMSZ nyilvanos. A jévahagyott SZMSZ
egy hitelesitett példanya az intézmény alapdokumentumaival az intézményvezetd irodajaban
megtalalhatd.

Az SZMSZ egy-egy példinya az Gvodaban és a tagévodaban hozzaférhetd, amit kérésre barmikor
a sziilok rendelkezésére kell bocsatani attanulményozas céljabol.

Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Médositasara akkor keriil
sor, ha a jogszabélyokban, vagy az intézmény a szervezeti és mitkodési tekintetében valtozas 4ll

3
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be, illetve ha a szfilk, vagy a nevelStestiilet mindsitett t6bbséggel erre javaslatot tesz. Ezzel
egyidejiileg hatéalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
Az intézmény adatai az alapité okirat alapjan

Az intézmény neve: HUGYAGI OVODA
Az intézmény székhelye, cime: 2672 Hugyag, Kossuth utca 43.
Telefon: 06/35 300-249
Az intézmény alapitéi, fenntartéi, feliigyeleti szervei:
Hugyag Kozség Onkorményzata
2672. Hugyag, Kossuth utca 26.
Az intézmeény alapitéd okiratanak szama, kelte:

Okirat szama: HU/1069-2/2024

Kelt: Salgé6tarjan, 2024, augusztus 07.

e 1. Intézményi adatok az Alapité Okirat alapjan

o A koltségvetési szerv megnevezése: Hugyagi Ovoda
e A koltségvetési szerv szé€khelye: 2672. Hugyag, Kossuth ut 43.
e A koltségvetési szerv telephelye megnevezése: Csitari Tagévoda

e Telephely cime: 2673 Csitar, Petdfi ut 96.
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® A koltségvetési szerv alapitasanak d4dtuma: 1990. november 20.

® Akdltségvetési szerv alapitéséra, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
Hugyag Kézség Onkorményzata, 2672 Hugyag, Kossuth 1t 26.

¢ Az intézmény OM azonositdja: 032192

® A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete
a koltségvetési szerv iranyitdja Hugyag Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete
szé¢khelye: 2672 Hugyag, Kossuth 1t 26.

e A kéltség\}etési szerv fenntartéja Hugyag Kézség Onkormanyzata

székhelye: 2672 Hugyag, Kossuth ut 26.

A kéltségvetési szerv tevékenysége:

Ovodai nevelés Hugyag Kozség Onkormanyzata feladatellatasi megallapodas alapjan a kételezd
6vodai nevelési feladatot atveszi Csitér Kézség Onkorméanyzatatdl (székhely: 2673 Csitar, Pet6fi
it 40-42.) és Iliny K6zség Onkormanyzattol (székhely: 2675 Iliny, Kossuth ut 17.)

Az 6voda a gyermek héroméves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételté] szamitott fél éven belill betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnysban tartézkodasi hellyel rendelkezd
hiroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai nevelés magaban foglalja a gyermek napkozbeni ellatasat, a teljes 6vodai életet magéba
foglal6 foglalkozasokat, a nemzetiségi kulturalis nevelést kizarélag magyar nyelven, tovabba a
beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek fejlesztd, valamint sajatos nevelési
igényli gyermekek egészségiigyi, pedagégiai célit rehabilitacié, rehabilitacios foglalkoztatasat, a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt felzarkoztaté foglalkoztatisat, évodai
fejlesztd program szervezését.
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Etkeztetés

A koltségvetési szerv 2672 Hugyag, Kossuth at 43. sz. alatti székhelyén ellatja a Hugyagi 6vodaba
jar6 6vodas gyermekek és az 6voddban foglalkoztatottak étkeztetését, a részorulé gyermekek
intézményen kivilli sziinidei étkeztetésének biztositdsdval osszefliggd feladatok ellatasat,
kifizetések teljesitését. Hugyag Kozség Onkorméanyzata 4ltal biztositott szocidlis étkeztetést,
alkalmazotti és vendégétkeztetést. Az intézmény nyari étkeztetése vasarolt élelmezés keretében
torténik, az év tobbi idoszakaban sajét iizemeltetésii konyha biztositott.

A Csitdri Tagovoda ondlléan latja el a 2673 Csitar, Petéfi Gt 96. szdm alatti tagévodaban a
gyermekétkeztetési feladatokat.

A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések:

e tipusa: Ovoda

¢ alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok
Ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek évodai nevelése.

e gazdalkoddsdval Osszefliggh jogositvinyok: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, gazdalkodsi feladatait az Orhalmi Kézds Onkorményzati Hivatal
Hugyagi Kirendeltsége latja el.(2672 Hugyag, Kossuth 1t 26.)

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakigazati besoroldsa:

e 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

e 013350 Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapcsolatos feladatok
e 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

e 91140 Ovodai nevelés, ellatas mitksdtetési feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézménybe
041231 Révid id6tartamn kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szociilis étkeztetés

A koznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése |tagintézmény cime

Csitéri Tagévoda 2673 Csitar, Petdfi at 96

A feladatelldtasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam

feladatellatasi hely |tagozat megjel6lése |maximalis gyermek-,
megnevezése _ tanulélétszim

Hugyagi Ovoda ovoda 50 1%

Az ¢évente indithato
ovodai csoportok
szAmat a
képviselotestiilet
dllapitja meg.

Csitari Tagévoda ovoda 25 16

Az évente indithatd
ovodai csoportok
szamat a
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képviselbtestiilet
allapitja meg.

A feladatellatist szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan eime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi szima |rendelkezés joga |funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1. 2672 Hugyag, 215 hrsz a vagyon ovoda
Kossuth 1t 43. hasznélati joga
2. 2673 Csitar, 16 hrsz a vagyon 6voda
Pet6fi ut 96 ingyenes
hasznalati joga

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Feladat-ellatasi megallapodas alapjan Hugyag, Csitér, Iliny kézségek kozigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv vallalkozisi tevékenységének felsé hatara:

A villalkozasi tevékenységbdl szadrmazd bevétel maximalis aranya a mddositott kiadasi eléirdnyzat
30 %a.

2.2 Az intézmény jogallasa
e Az intézmény alapitéjanak neve, székhelye:
Hugyag Kozség Onkormanyzata

2672 Hugyag, Kossuth 1t 26..
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o Fenntarto szerve, székhelye:
Hugyag Kézség Onkormanyzata
2672 Hugyag, Kossuth ut 26.
e Intézményirdnyité neve, székhelye:
Hugyag Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

2672 Hugyag, Kossuth 1t 26..

A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

Igazgat6jat Hugyag Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete palyazat alapjn, hatérozott idére
(legfeljebb 5 év) bizza meg a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény, a pedagbgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. Torvény 73§-a és a pedagogusok 1j
életpalyajard] szélo 2023. évi LII. Térvény végrehajtasarél sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
Rendelet alapjan.

A fenntarté kéznevelési foglalkozatatotti jogviszony keretében foglalkoztatja az igazgatét, felette
a munkéltatéi jogkort vezetSi megbizds, felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa, az
Osszeférhetetlenség megallapitdsa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa
tekintetében Hugyag Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltat6i jogokat
Hugyag kozség Polgarmestere gyakorolja.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a pedagdgusok 0j életpalyajarol szélé 2023. évi
LIL. Térvény alapjan

¢ kozalkalmazotti jogviszony: Kozalkalmazottak jogallasérdl szolé 1992. évi XXXIIL
Torvény alapjan

* munkaviszony: Munka tdrvénykényveérdl sz61é 2012. évi 1. térvény alapjan

e megbizasi jogviszony: Polgari térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény alapjan
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o kozfoglalkoztatdsi jogviszony: A kozfoglalkoztatisrél és a kozfoglalkoztatishoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasardl sz616 2011. évi CVIL térvény alapjan

2.2. Az intézmény miikodésének szabalyozasa:

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatit az intézményvezetd késziti el és a
nevelbtestiilet fogadja el.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iranyité Szerv vezetdje hagyja jova.

2.3.Az intézmény alapdokumentumai és a miikédés részeként funkcionilé dokumentumok
10 Helyi Pedagdgiai Program
11 SZMSZ

12 Munkaterv
13 Hazirend

14 Eves Munkaterv
15 Beiskoldzasi Program, Beiskol4zasi terv

16 A pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai

3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az 6voda szervezeti felépitése
Fenntarto

Intézményigazgaté Tagintézményigazgatd
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Ovodapedagogus
Pedagdgiai asszisztensek

Dajkék

3.3. Azintézményigazgatéd
o Elérhetdsége: Hugyagi Ovoda
¢ Cim: 2672 Hugyag, Kossuth ut 43.

*  E-mail cim: hugyagiovoda@gmail.com

= Telefon: 06/35 300 249

3.4. Azintézményigazgaté jogkore
Az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje.
Az dvodaigazgatéja feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a kbzoktatasrol sz616 térvény
allapitja meg.
a) Az 6vodaigazgato felelGs
® az dvoda szakszert €s torvényes miikodéséért,

e atakarékos gazdilkodasért,

a pedagogiai munkaért,

e az oOvoda ellenbrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak
miuik&déséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

16



Hugyagi Ovoda
2672. Hugyag, Kossuth 1t 43 OM: 032192

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e agyermekbalesetek megel§zéséért,
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a kozéptivii pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

¢ kozoktatasi informéciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tigyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adat tovabbitisanak szabédlyossagaért,

e amunka- €s balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,
e az ovoda koltségvetésében meghatirozott elbirdnyzatok fethasznélasanak
szlikségessegeért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag

mellett,

a nem dohdnyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaért,

e jogszabilyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogkort;
c) dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;
d) képviseli az intézményt;
€) az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;
f) feladatkérébe tartozik kiilondsen:

e anevelGtestiilet vezetése,

e anevelébmunka irdnyitasa és ellendrzése,
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a nevelbtestillet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

az dvoda mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa, a pénziigyi
gazdasagi feladatokban valé megallapoddsban rdgzitett munkamegosztis szerinti
kdzremiikddés,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valo egyiittmiik6dés,
a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédeimi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tijékoztatas megszervezése,

a gyermekek felilgyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylik,
a sziilok frasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére

fizetesi kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatdrozottak szerint, a hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatdsa, kiillonésen:

az évodaba felvett gyermekek nyilvantartisa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,

a tankodteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

a sziildk értesitése az Svoda nydri zérva tartdsardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapesolatos dontésekrol,
az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésr6l, tovabba
minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly elbirja;
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® A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek
érdekében:

g) kizardlagos jogkorébe tartozik:
® ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa
® akételezettségvallalas,
® akiadmanyozas (alairas),
e a fenntarto el6tti képviselet;

Az intézmény igazgatd a kdznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény 54. és 55§-a szerint
feladata kiiléndsen, hogy irdnyitsa és koordinalja az intézményben folyé mindennemi munkat
és személyében felel a kiilonbozo tevékenységekért, torténésekért, intézkedésekért, vagyis
egyszemélyi felelosséggel all az intézmény €1én, maga hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat
személyében viseli a dontések végrehajtasinak megszervezéséért, a végrehajtisért és a
végrehajtas ellendrzéséért.

Az intézményigazgato kiilonos kotelessége, hogy a kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC.
Torvényt, és végrehajtasi rendelkezéseit, a kézoktatasi rendszer miikddésére vonatkozd,
illetve miik6dését szabalyozo6 egyeéb jogszabilyokat megtartsa, megtartassa.

A Tagintézményigazgato feladatkore:

* Az intézményt csak indokolt esetben hagyhatja el, melyrdl telefonon és irasban is
tajékoztatja az intézményvezetot.

e A gyermekcsoport életének megtervezéséért, a szervezési és lebonyolitdsi feladatok
elvégzéséért teljes feleldsséggel tartozik.

e A feladatokat, rendezvényeket, programokat ugy szervezze, hogy a teljes
gyermekkozosség részt vegyen rajta,

e Amennyiben a programok lebonyolitdséhoz autdbuszt igényel, gondoskodjon a

gyermekek megfeleld, biztonsdgos utaztatdsarol, a megfeleld feln6tt kisérd
személyzetrdl.
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e A bejar6 gyermekek, logopédidra jaré gyermekek utaztatisanal biztositsa a
biztonsagos utaztatast.(gyerekiilés hasznalata)

¢ A kiilonbozd programok id&pontja el6tt legalabb 3 nappal irdsban tdjékoztassa az
intézményvezetdt részletes programleirassal, a szervezési feladatok tervével.

o Feladata a tagintézményben a helyi adminisztracié naprakész vezetése az OVIKréta
rendszerben:

Felvételi és mulasztasi naplo

Etkezési nyilvéntartas(gyermekeké)

Csoportnaplo

Gyermekek fejlédésének nyomon kévetd dokumenticicja

e Jelenléti ivek elkészitése, elkészittetése, szabadsag nyilvantartasa, megkiildése az
intézményvezetd szamara minden hénap 25-ig

e Az intézményigazgatd valé kapcsolattartds rendje:
o Altaldban csiitortoki napokon elézetes egyeztetés alapjan, illetve egyeztetés nélkiil is
az intézményigazgaté ellatogat a tagintézménybe, ellen6rzés, tdjékozddas,

megbeszélés targyaban,

e A vezetdi ellendrzés elére egyeztetett idOpontban, illetve egyeztetés nélkiil. is
torténhet. A vezetdi ellendrzésrél jegyzokonyvet készitiink.

= Az iktatis feladatai: az eredeti dokumentumok masolatait iktatja a tagintézmény, az
eredeti dokumentumok, levelek a székhelyintézményben keriilnek iktatisra.

o Az ovoda lgyvitelével, szervezésével kapcsolatos, intézményigazgatdt érintd
kérdésekben minden esetben irdsban tajékoztassa a vezetit.

Az 6vodapedagégus feladatkére

Az 6vodapedagogus feladata és kotelessége a rabizott gyerekek nevelése
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[J a neveld tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetitse, (O neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni
képességét, fejlddésének litemét, szocidlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,

O segitse a gyermek értelmi képességének tehetségének kibontakozasét, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek felzark6zasét tarsaihoz,

O A HHH gyermekek teljes korében fejlesztési terv készitése. Tudatos
neveldémunkéval cs6kkenteni az esélyegyenlé6tlenségeket.

0 a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, ezek elsajatitasardl meggydz6djon,

[ baleset esetén intézkedjen,

1 kdzremikodjon a gyermekvédelmi feladatok elidtisaban a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

rrrrrr

(1 a szll6ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziiloket
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekeben intézkedést tart sziikségesnek,

[ a sziild és gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

[1 Kotelessége: a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan ell4tdsa.

3.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo feladafok dtruhdzdsira vonatkozo rendelkezés
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

* a pedagégiai progran'i, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési-oktatasi intézmény
éves munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék
elfogadésa

e a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa
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A neveldtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évodaigazgato, hataskorébol atruhazza a pedagbgusokra:

o A nemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazoddé méltd megiinneplésének
megszervezéseét.

3.7. A vezet6 helyettesitési rendje

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabélyozni koteles az intézményigazgatd
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére vonatkozo rendelkezéseket. A nevelési-oktatasi
intézményiagazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén
a vezetdi feladatokat ellassak:

Az intézményigazgatd tévollétében — a Munkatervben kijeld!t 6vodapedagégus ldtja el a vezetbi
megbizatédsokat.

Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tivollét.
A vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi elbirasok:

® a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkoz6
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok; s amelyeknek a helyettesités sordn tdrténd ellatasira a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ﬁgyekben nem
dénthet,

3.8.Az 6voda dolgozéi

Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzo, illetve kdzvetieniil, vagy kdzvetetten
segitd mas kdznevelési foglalkoztatott.

A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkdjat.
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3.9. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje:

Az intézmény kbzbsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilénboz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgalja az egylittm{ikddést.

A kapcsolattartds formai: kiilonbdzo értekezletek, megbeszélések, intézményi Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, mely a
vezetdi irodaban talalhatd. Az alkalmazotti kzdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK

4.1.Az 6vodakozosség

Az ovoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az ovodaba felveheté maximalis 1étszam
az Alapité okiratban meghatdrozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozéd
6vodapedagégusok egyiittesen felelnek.

4.2.8ziil6i szervezet

A kozoktatasi térvény dlapje’m a szillék meghatérozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik.
teljesitésére sziiloi kzdsséget hoznak létre.

Figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
A csoport sziilbi szervezetével a gyermekkdzisséget vezetd 6vond kizvetlen kapesolatot tart.

Az intézmény a gyenn'ekekrﬁl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad, amely lehet
csoportos, vagy egyéni.

A csoportos tajékoztatas modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tdjékoztatds pedig fogaddorakon
torténik.

A sziiloi értekezlet €s a fogadé 6rak rendje a munkatervben rogzitett.

5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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5.1.Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllitisa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

O Fenntart6

O Haziorvos, védénd

a Csaladsegitd szolgalat
Maltai Szeretetszolgalat
Hugyag Jelenlét Pont

d Kézmiiveldési intézmények

0 Pedagdgiai Szakszolgalat

O Altalanos Iskola

6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
6.1.A nevelési év helyi rendje

® Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg, mely a nevel6testiilet
altal elfogadott.

® A nevelési ¢v szeptember 1-t8] - kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az 6voda 5 napos munkarenddel lizemel.
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Az évodai nevelési év rendjében meg Kkell hatirozni:
¢ az dvodai nevelés nélkilli munkanapok idépontjét, felhasznéldsat,
® anydri zaras idGtartamat,
® amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat
® a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

e Az évodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell
gyermekek felligyeletérol.

6.2.A vezetok benntartézkodasinak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek az épiiletben kell tartézkodni. A vezetd
akadélyoztatasa esetén a kijelolt 6vodapedagdgus jar el.

6. 3. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatott munkarendjét a
hatalyos jogszabélyok betartisdval az intézményigazgaté 4llapitia meg. A koznevelési
foglalkoztatottak munkakéri leirasat az intézményigazgatd késziti el. Minden kdznevelési
foglakoztatottnak be kell tartania az altaldnos munka-tiiz, és balesetvédelmi szabdlyokat.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvintartdsok kezelése
céljabol vezethet8k. Adattovabbitasra csak az intézményigazgaté jogosult.

A dolgozok munkaidé nyilvantartdsat az intézményigazgato6 vezeti.

A munkakozi sziinet idStartama 20 perc, amit a dolgozd szabadon télthet el, amely
nem szémit bele a napi § érds munkaidébe. A dolgozénak kérésére ezt a 20 perces
munkakdzi sziinetet gy kell kiadni, hogy sem a munkaidd kezdetére, sem a munkaidd
végére nem eshet, valamint 3 éranak el kell telnie a munkakezdés utn.

6. 4. Az évodapedagbgusok munkarendje
Az dvodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-

oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd orakboél, valamint
a neveld- oktaté munkédval Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz szlikséges idébél all. A
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munkabeosztasok Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan miikSdése és az
Ovodapedagdgusok egyenletes terhelése,

Az évodapedagogusok munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg.

Az évodai nyitva tartds reggel 7.00t61-15.00ig évodapedagdgusi ellatds van biztositva a
gyerekek szamara. 15.00t6] 16.00-ig pedagdgiai asszisztens latja el a gyerekkel kapcsolatos
teendoket.

A tagévodaban 8.00-t61 16.00-ig van évodapedagdgus feliigyelet. 7.00-t61 8.00-ig a dajka

feliigyel a gyerekekre

Az dvodapedagdgus kételes munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész dllapotban, a
csoportban megjelenni, a munkéabdl valoé tdvolmaradast jelenteni.

A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik, a napi kétéra
atfedési id6 nem biztositott minden csoportban.

A nyitva tartds ideje alatti csoportban eltSitendd kététt munkaidét (80%) a munkaidd
beosztas hatarozza meg.

Sziikség esetén a ktott munkaidé megnovelhet6 rendkiviili munkavégzés elrendelésével. A
rendkiviili munkavégzésért a szabilyoknak megfelel6 Aatalanydijazas illeti meg a
kéznevelési foglalkoztatottat (  Ennek  szabalyozasit a  326/2013.(VIIL30.)
Kormanyrendelet 33.§ hatarozza meg.)

A teljes munkaid6 fennmarado6 részében 20%-édban ( heti 8 6ra) ,,munkaideje beosztisat vagy
felhasznal4sét maga jogosult meghatirozni”, de ez az id6 nem szabadidd, hanem munkaidé.
Elvéarhat6 a pedagdgustdl, hogy ebben az idében is a gyermekek érdekében végzett
tevékenységgel foglalkozzon, ha indokolt akkor az intézmény teriiletén beliil.

6.5. A nem pedagégus munkakiriiek munkarendje

Dajkik feladata:

Munkaidejiik heti 40 6ra, munkaidd beosztasuk heti véltisban az d6voda teljes nyitvatartasi
idejében.
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Munkaéltatéja az intézményigazgatdja. Feladatat munkakori leirds alapjan végzi.

A dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amely sziikséges a gyermek egész napos évodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladata az dvodapedagdgus irdnyitisdval a gyermekek gondozasaban, nevelésében vald
részvétel, illetve az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat.
Pedagogiai asszisztens feladatai

Munkaideje heti 40 6ra, mely6l 35 orat a csoportban kételes tolteni, heti 5 6rdban egyéb
feladatokat 14t el: adminisztriciés feladatok, eszkézkészités, stb.,

Munkaltatoja az intézmény igazgatdja.
Feladatat munkakori leiras alapjan végzi.

Feladata az dvodapedagdgus irdnyitidsdval a gyermekek gondozasdban, nevelésében vald
részvetel. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
6vodai ellatisahoz, neveléséhez, az 6vodéban végzett nevelési célok eléréséhez.

Elvégzi a vezetd altal munkakérébe utalt egyéb feladatokat.

6. 6. A gyermekek évodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a SZMSZ. mellékletében taiélhafé
hazirend hatarozza meg.

A hézirend szabalyait a nevelGtestiilet az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével
alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsulasa miatt az
intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartézkodd személyekre nézve
kotelezd.

6.7. Napirend.

Az 6vodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik,
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illetve hazavihessék. / heti rendet, napirendet a csoportnaplé tartalmazza, amely az OVIKréta
rendszerben , illetve a Hazirendben talalhat6/

Az bvoda:

- nyari zéarva tartasardl legkés6bb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a sziiloket
tdjékoztatni kell. A tdjékoztatas mddjat a hazirend szabalyozza.

. 8. A nyitva tartis rendje:

A nyitvatartsi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra.
vonatkozik. Az intézmény mindig a sziiléi igénynek megfelelben tart nyitva /sziildi
igeényfelmérés minden év szeptemberében / 7 6ratdl 16 oraig, hetente 45 6raban.

Ovénéi tigyeletet 7. 00-t61 16, 6réig tartunk (sziilsi igények figyelembe vételével)

Az intézménybdl a gyermeket:

- a foglalkozasokat kdvetben:

- ha ebédet nem igényel 11. 30. 6ratdl - 12.00 éraig,

- ha ebédet igeényel 12, 30 o6ratol - 13.00 éraig lehet (% peepn
- délutan: 15. ératdl — legkésébb 16. 6riig kell elvinni.,

A gyermeket csak a gondvisel$ sziils, illetve az 4ltala frisban meghatalmazott nagykori
személy viheti el.

A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni a csoport 6v6
ndjének, ill. 6vodai dolgozoknak. Tavozdskor Ovondnek, dajkdnak jelezve viheti haza a

gyermeket.
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Az intézmény elébb szabélyozott idSponttél valo eltérd nyitva tartasira (eldzetes kérelem
alapjan) az intézményigazgat6 adhat engedélyt a fenntartd beleegyezésével.

A gyermekek fogadasa évodapedagdgus jelenlétében torténik. A gyermekek
szakszer(i felligyeletének megszervezésér6l a nyitva tartds id6tartama alatt az
intézményigazgatd, a tagintézményben a tagintézményigazgatd gondoskodik.

| A gyermekek napirendjét a csoportvezetd événd a csoportnaploban rogziti.
0 A nevelés nélkiili munkanapok szdma a fenntart6 4ltal meghatirozott.

O A nyéri id6szakban legalabb négy hétig zirva tartanak. A nyari zards idejérél a
gyermekek sziileit februér 15-ig értesiteni kell.

* A nyéari zarast ugy kell megszervezni az oOvoddk kozott, hogy az ellatas

zavartalansaga érdekében iigyeleti feladatokat is elldssanak. Amikor az egyik évoda

zarva tart, a mésik feladatellatdsi hely ﬁzemc_l és fogadja azokat az Gvodasokat,

akiket a sziilék nem tudnak elhelyezni a zarva tart6 intézménybdl. Legfeljebb 2 hét
az, amikor mindkét 6voda zarva tart egyszerre.

O Az 6vodakban dolgozé koznevelési foglalkoztatottak munkarendje az éves
munkatervben, valamint a dolgozdk szdméra j6l 14thaté helyen talalhaté.

6. 9. Ovodai felvétel, aitvétél,'évodai elhelyezés
A szervezett jélentkczés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza. A csoport
szervezési szabalyait figyelembe véve a sziilé barmikor kérheti gyermeke felvételét
A beiras idejét a fenntart6 szervek hatirozzak meg.
Az Gijonnan jelentkezd gyerekek fogédé.sa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik. Meghatarozdja a Ktv. 3. sz. melléklet, valamint a targyi, személyi kérillmények

lehetdsége.
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A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartaséért
az intézményvezetd a felelds.

6. 10. Tavolmaradas, mulasztis

A tavolmaradas igazoldsdra vonatkozé szabslyok:

* A gyermek tévolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

® az egészséges gyermek hidnyzdsat indokolt esetben elGzetesen az évodaigazgatd

engedélyezheti;

® a tankdteles kori (5 éves) egészséges gyermek 3 napon tili hidnyzését csak rendkiviili

esetben engedélyezheti az dvodaigazgatd,

o beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem litogathatja a nevelési

intézményt,

@ ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, az dvodapedagégusnak gondoskodnia kell az
elkiilonitésérdl és a sziillé azonnali értesitésérdl, vagy slirgds esetben orvosi ellatasardl;

[ -]

a gyermek felgyogyulésat orvosi igazoléssal igazolja a sziil6

Tankotelezettség

°© A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjdig a 6. életévét betolti,

tankotelessé valik,

* Indokolt esetben a gyermek a sziil6 kérelmére és az Oktatési Hivatal ezt timogaté dontése
alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Ezt a kérelmet aktuslis

év janudr 18-ig teheti meg a tdrvényes képviseld.

» HaaPedagégiai Szakszolgélat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség(BTMN)feltaraséval Gsszefiiggésében
végzett vizsgélat keretében a sziildi kérelem benytjtdsara nyitva 4116 hataridén beliil
januér 18. napjéig szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek tovébbi egy
nevelési évig Gvodai nevelésben részesiiljon a szilléi kérelem benytjtisara nincs sziikség.

HiAnyzds (mulasztis) a kbtelez6 dvodai foglalkozisokrol

® A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a 3. &letévét betolti, a
nevelési év kezdé napjatél legaldbb napi négy 6rdban 6vodai foglalkozdson vesz
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részt. [Nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. §
(2) bekezdés]

Nemzeti koznevelési térvény 6vodikat érinté valtozasai

8.§(2) * A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti,
a nevelési év kezd6 napjétol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A jegyzé
- az egyhazi és magan fenntartisi intézmények esetében a fenntartd - a sziils kérelmére és az
dvodaigazgato, valamint a véd6nd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjéig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
felmentést adhat a kdtelez6 Gvodai nevelésben valé részvétel alél, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajitos helyzete indokolja.

45. § (1) Magyarorszagon - az e torvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankételezettségét teljesiteni.

(2) * A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31, napjaig a hatodik életévét betslti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik, Az a gyermek, akinek esetében azt a szakért6i
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodédban részesiil ellatasban, és ezt kdvetben
'valik tankdtelessé. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kéznevelési feladatot ell4té
hatésag a sziilé kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy.a gyermek
hatéves kor elott megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. .

(4) A tankotelezettség kezdetérdl

a) az 6voda igazgatd,

b) ha a gyermek nem jrt 6vodaba az iskoladrettségi vizsgélat alapjan a szakértdi bizottsag,

¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgélat alapjan
a szakértdi bizottsag

dont.

A kitelezé ovodiztatisban részt vevé gyermek hidnyzisa az évodabél

® Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
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A mulasztds igazoldsa minden évodakiteles gyermekre egyforman kotelezd, akit nem
mentettek fel az Ovodakdtelezettség aldl, akar négy Orat, akar tdbbet tartézkodik az

ovodaban.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni, ha

a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatirozottak szerint igazolja,

a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott dvodaba
menni. A mulasztds igazolasdnak szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet 5. § (1)
bekezdése értelmében az 6vod héazirendjében kell meghatarozni. '

A sziiloknek ismemni kell az mulasztas igazoldsénak szabélyait, mert az igazolatlan
mulasztasnak sulyos kévetkezményei lehetnek.

A hézirendet a sziiléi szervezet hagyja jova.

Az igazolatlan hianyzas biintetési fokozatai

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljék, a mulasztis igazolatlan.
Ot nap hianyzés esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tSbbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesfti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésgot és a
gyermekj6léti szolgalatot. R

Az értesitést kdvet6en a gyermekjoléti szolgélat az Gvoda, haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltdrasara figyelemmel meghatirozza a gyermeket,
veszelyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaitd helyzet megsziintetésével, a gyermek
évodaba jérasdval kapcsolatos, tovdbba a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az

igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
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e Husz nap hianyzas esetén

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjin vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot. [20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)]

Szabdlysértési eljaras ovodai hidnyzas esetén
® Tizenegy nap hidnyzas esetén

e A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasr6l és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrd] sz6016 2012. évi IL. tdrvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényllas
megvalosulaséhoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Hsszesen - az.
Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén - tizenegy
nap.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai

nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot,
az ovoda igazgatoja a mulasztasrol tijékoztatja az .altalanos szabalysértési hatésigot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai nevelésben,
és igaiolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodédsi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

® A pénzbirsag legalacsonyabb Osszege — e tOrvény eltérd rendelkezése hidnydban. -
otezer forint, legmagasabb Gsszege szazdtvenezer forint, [2012. évi II. torvény 11. §

Megsziinik az 6vodai jogviszony, ha
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan:

® 2 sziild irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a bejelentésben jelzett napon;
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6. 11

® mas teleplilésre kdltozott, az ott miikodd dvodaba felvételt nyert;
o agyermeket felvették az iskolaba;

e folyamatosan, - igazolatlanul hisnyzik, vagy téritési kotelezettségének a sziild
t6bbszori felszolitas ellenre sem tesz eleget;

¢ ahetedik életévét betdltotte és nem nyert felvételt az iskolaba, illetve a tovabbi évodai
nevelése nem indokolt.

® Bejelentési kitelezettség mellett a csaldd szabadsdgoldsi rendjéhez igazodva a
gyermek hianyzasa igazolt.

v g

. Belépés és benntartézkodas rendje a nem jogviszonyban 4ll6kkal

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely a gyermek érkezésekor,
illetve tavozasakor sziikséges,

Kilén engedély és feliigyelet alatt tartézkodhat az intézményben minden mas személy. A
kiilén engedélyt az voda vezetdje adhat. :

Az dvodaigazgatd, lizletkdték belépését, benntartézkodésit engedélyezheti az 6voda

dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv,
élelmiszer...)

A fenntartéi, szakértéi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos litogatis az
6vodaigazgatoval torténd egyeztetés szerint lehetséges

Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsdt méis személyek részére az
évodaigazgatdja
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engedélyezi.
® Azoknak az intézményeknek a dolgoz6i, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a
gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védénd, taniténd, logopédus, fejlesztd

pedagégus, psziéholégus stb.) elére egyeztetett idopontban

7. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A (20/2012. EMMI (VIIL 31.) rendelet) alapjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

Az intézményigazgaté a nevelGtestiilettel rendszeresen, hetente egy alkalommal szakmai
-megbesz¢lést tart az informécidk cseréje, valamint az aktuilis feladatok megbeszélése céljabol.
7.1. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja

o A pedagégiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési-oktatési intézmény valamehnyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed, -

s A pedag_c’)_gigi‘_‘ munka belsd ellenofi_rzéséﬂek célja az esetlegesen eléfordulé hibak
mieldbbi feltirdsa, majd a feltarést kovet helyes gyakorlat megteremtése.

o Az ellentrzés célja mésrészrdl a p'e'dagégiai munka hatékonységénak fokozasa.

7.2. A pedagégiai munka bels6 ellenc’irzést_f’av_el szemben timasztott kvetelmények
o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
e segitse eiﬁ valamennyi pedagdgiai munkaemelkedd szinvonalti ellatasst,
® afoglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje ¢s értekelje

a pedagdgus altal elért eredményeket, 3sztondzzén a minél jobb eredmény elérésére,
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® tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

® sziiloi kozbsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkit,

s tamogassa a kiilénféle szintd vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan miikdjon a megel6zo szerepe.

7.3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
® A pedagégiai munka belsé ellendrzésére altalanos jogkdrben jogosult az intézményi gaigafé

e A pedagégiai munka belss, valamilyen témaju, teriiletre vonatkozd ellendrzésére az
valamennyi pedagégus dolgoz6ja javaslatot tehet.

7.4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka bels6 ellen(’irzéséﬂne‘ll{ forméi ‘kﬁlﬁnﬁsen a kovetkezdk lehetnek:
o szébeli beszamoltatas,
® irasbeli beszamoltatas,
e ertekezlet,
e foglalkozas latogatas,
o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményigazgaté a Pedagégiai munksa 1?§1§g!?}il‘iq6;zésc céljabol éves ellendrzési tervet ‘lgéﬁzit.
A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsd ellenc”)rzéséngk

eredményeit, tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez

szitkséges intézkedéseket.
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Teljestményértékelés rendszere Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak
alapjan tort€nd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkiltatdi jogot.

A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves teljesitménycélok :

A munkéltaté minden évben koteles értékelni a pedagdgus és a pedagbégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 NOK S-munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét.

A teljesitményérickelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1jével
modositott illetményt allapithat. e

Az 6vodiban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell ..
kijeldlni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési id6szak kezdetét
megel8z6 augusztus 25-ig az igazgatd hatérozza meg a nevel6testiilet egyetértésével, az az adott
nevelési évre sz6léan, az a nevelési £v sordn nem moédosithatd.

Az egyedi szempontot ezért a megfeleld salyu feladatok koziil érdemes kivéalasztani, és az iddszalc. - -

.végén célszerl kiilén értékelni annak megvaldsuldsit vagy részbeni megvaldsulasat és ennek
fiiggvényében kell kitlizni a jov évi szempontot. o

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig. kell
meghatérozni, ezeket az igazgaté hagyja jévd. A pedagdgusok szdméra minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvaldsitdsat 8-8 ponttal lehet értékelni. # e

Ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig-az
6voda igazgatdja hagyja jova.

A pedagbgus rdgzitését kovetben az igazgatonak 4t kell tekintenie a személyre szabott éves
teljesitménycélokat, szikség. -esetén kezdeményeznie kell azok modositdsat, esetleg - més
teljesitménycélok - beemelését, majd a teljesitménycélokat jéva kell hagynia az informatikai
rendszerben.

8. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA
8.1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e Az 6voda kozremiikddik a gyerekek veszélyeztetésének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikédik a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
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* Az intézményigazgaté koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul
ertesiteni, ha megitélése szerint a  gyermek stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
keriilhet.

* Az ¢6voda minden dolgozéja titoktartasi kételezettséggel tartozik a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézményigazgat6 feladatai:

» Tajékoztatja a sziildket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellétd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

* A pedagbgusok jelzése alapjin megismert veszélyeztetett gyermeknél
csalédlatogatds keretében megismeri az otthoni kdrnyezet

* A gyermekjo6léti szolgélat felkérésére részt vesz az  esetmegbeszéléscken.
Az ovodapedagdgus feladatai:

o Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban bedlit valtozasokat, fejlodési megtorpandsaikat

e Csaladlatogatas, fogadddra keretében torekszenek az okok feltarasara.
® Jelzik a problémat az intézményigazgatd
» Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

o Munkavégzésiik sordn kitelesek a gyermekre veszélyt jelentd helyzete megeldzésére,
elharitisara.

A dajkék feladatai:

e Minden gyermek esetében szeretd” gondoskodéssal “segiti testi, lelki sziikségleteik' ' *
kielégitését- 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdéhasznalat, stb.

o Tapintattal kezeli a gyermekektd] hallott informacidkat.

* A tudomdséra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatja az Gvonét, a
vezetot.
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9.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményben évi t5bb alkalommal védéndi ellatasban részesiilnek a gyerek

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstd]l szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

A gyermek betegség utén csak orvosi igazolassal johet Gvodaba.

Fertéz6 megbetegedés esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell a tovébbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

A dolgozdk évenkénti munka alkalmassagi vizsgalatinak elvégzéséért az
intézményvezetd, a felelds. \

10. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO- OVO

ELGIRASOK)

10.1.

Altalénos szabalyck

A gyermekbalesetek megelozese érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegelozo
oktatasban részesitik.

A nevelési terviikkben évszakonként rogzitik azokat az 6vé-védé szabélyokat, amelynek
betartdsa kotelezd: az ovoda épiileteben, Jé.tszoudvaron sétak soran, klrandulasokon
utazéskor, uszod4ban, rendezvényeken, kényvtarban)

Az ovoda csak megfeleldsegi jellel ellatott jatékot vasirolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznéalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani,

10.2. Az 6voda védo, ovo elbirasai
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A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges komnyezetben t5rténé nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa 4llandé
feladat. *

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket 4tadja, €s ezek elsajatitasarol meggy5z6djék, tovabba

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fernall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elbtt €s egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden —
ismertetni kell az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformét.

+

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell (Csoportnapl6).
Felelosek: a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok.,

A gyermek Ovodai ¢€letével kapcsolatos szeryezési feladatokat, a espport
szokésrendszerének kialakitdsat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a
ba_lesp& megelzést szolgaljak. - Vi Lt

Az dvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hagznélo,
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan attanulményozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni. T TP R

Ha a. gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 _6v6dapedag6gus, kotelessége. az

elsﬁse'gélynyt’ljtés. Téajékoztatni kell az 6vodavigazgatot a gyermek kisebb sériilésérdl .
is. Barmilyen veszélyforris észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell

helyezni, majd azonnal értesiteni kell az dvodaigazgatét. A gyermekbalesettel

kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell

teljesiteni. '

10.3. Egyéb védoé - 6vé intézkedések:

Csak friss ételféleségeket, mosott gylimolesdt fogyaszthatnak a gyermekek.
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o Az altaluk haszndlt edények, evleszk6zik, egyéb eszkozok tisztantartasa,
rendszeres fert6tlenitése folyamatos feladat.

e A gyermekek textilidfjdnak rendszeres cseréje, tisztitisa, a gyermekek
egészségének 6vasa, fontos feladat,

e Az ellepallo- képesség, az edzettség, az erénlét fejlesztését, a
naponkéntiszabadlevegdn valé tartézkodast is biztositjuk.

e A kisgyermeket az Ovodidban és az dvodan kiviil mindenféle lelki és testi
"terrortol" 6vni kell.

¢ Kirandulasok szervezésénél keriilni kell a fert6zott helyeket, illetve gondoskodni
kell a védekezésrbl.

o Tekintettel az egyre novekvé allergids megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditni az allergias tiinetekre, illetve a kivaltd okok elkeriilésére.

e Megkiilonboztetett figyelmet . sziikséges forditani a fertéz6 borbetegségek
terjedésének megelozésére a sziilével vald egyetértésben.

o Az intézményben szeszes italt fogyasztani szigorian tilos, alkoholos
befolyésoltsag alatt 1év6 egyén az 6vodiban nem tartézkodhat.

e Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzés!

tein oo 104, Az 6voda alkaimazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében és baleset .
esetén.

e Az 6voda igazgatdja és az 6voda dolgozdi felelGsek a biztonsigos, balesetmentes dvodai
kornyezet kialakitasaért, biztositasaért.

o Az oOvoda épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését oly médon kell kialakitani, hogy.
szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa
egészségilk megorzését, lehetbvé tegye mozgds-, és jatékigényilk kielégitését, és a
gyermekeket-harmdniat - draszté szinekkel, formdkkal, anyagokkal vegye koril. "Az
6voda targyi koérmyezete egyidejiileg - a mindenkori eldirdsokkal &sszhangban -
biztositson megfeleld6 munkakdrnyezetet az dvodapedagdgusoknak.
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* Az O6voda alkalmazottai a személyre szOld munkakori leirdsukban meghatarozott
munkakori feladataiknak megfeleléen és a nevelési év kezdetén a munkavédelmi és
tizvédelmi oktatds keretében elsajatitott ismereteiknek alkalmazisaval kételesek
munkéjukat végezni a gyermekbalesetek megelozése érdekében.

e A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zd
oktatisban részesitik. Beszélgetd korben és alkalmanként elmondjik, megbeszélik a
gyermekekkel azokat az 6vo-védé szabdlyokat, amelyek betartdsa kdtelezo:

e az ovoda épiiletében, jatszéudvaron
e sétak sorén
o kirandulasokon
s utazaskor :
¢ rendezvényeken, kényvtarban.
o A gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége: nyilvantartas
"JegyzOkdnyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol” .
"Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol"
Csoportnapldbejegiyzés
e A harom napon til gyégyulé sériilést okozé tanulé- és gyemi@kbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a koézrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrol a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon.
jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de..
legkésobb a targyh6t kovetd hoénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak,

valamint 4t kell adni kiskori esetén a sziilonek. A jegyzOkényv egy példanyit a
kiallité 6voda 6rzt meg.

e Ha a sériilt allapot vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

e A silyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek - telefonon, faxon vagy
személyesen - azonnal bel kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével a
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Kormanyhivatalnak, az intézmény fenntartjanak. A shlyos baleset kivizsgilasdba
legaldbb kozépfoknn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az o6vodanak lehetdvé kell tenni a szill6i szervezet (kozosség) képviselbje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

Minden gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére,

10.5. A felnétt balesetek eljarasianak szabdiyai

4

A balesetet észleld dolgozo koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetSjének és
részt venni a sériilt ellatasaban. -

A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, melynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellenér
végzi.

¥

- ikl RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariad6 és tlizriadé esetén az 6voda épiletét mindenkinek(6vodas gyermeknek, évodai
dolgozdknak, 6vodaban tartdzkodo6 személyeknek) haladéktalanul-el kell hagynia.

A tlizriadétervben méghétérbzdttak szerint kell eljarni.
» Az épiilet kiliritése a tlizriad terv szerint
e A tilizoltosag értesitése
e A tlizoltis megkezdése
e Az egyes értékek mentése

o A fenntartd értesitése
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o Agzilletékes hatosagok értesitése
Egyéb veszélyes helyzet -drviz, foldrengés-
o A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
o Azilletékes szervek értesitése
¢ Indokolt esetben sziinet elrendelése
e Az illetékes hatosagok értesitése
A repdkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
o a fenntartot
o tiiz esetén a tlizoltésagot
e robbantassal valé fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetében a mentoket

o egyéb esetekben az esemeny Jellegének  megfelelé  védelmi, illetve
katasztréfaelhanto szerveket ha ezt avczeto szuksegesnek tartja. o A

12. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKE_Z]T:SE_K

‘A gyermekek 6vodaban 1genybe vett étkezéséért jogszabalyban meghatarozottak szermtl
téritési dijat fizet a sziild.

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatisa az intézményigazgaté feladata.

Téritési dij kedvezményben részesiilhetnek sziil6i nyilatkozat alapjan a gyermekek
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13. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmeény jé hirnevének megdrzése fontos feladatunk

o Unnepeink elveit, tartalm4t a Pedagdgiai Program, az tinnepek rendjét, idejét, feleldseit
az éves munkaterv hatdrozza meg. s

I'J'nnepeink:
e  Mikulas TN
e Karidcsony
e Farsang
e Mircius 15.
e Husvét
e Anyak napja
e Gyermeknap
o Tanévzard-ballagas

Jeles napjaink:

¢ Mirton nap: november 11.

s A magyar kultira napja: januar 22.
o Viz viladgnapja: marcius 22.-

¢ A f6ld napja: aprilis 24.

e Tizoltok vilagnapja Majus 5.
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Az lnnepeinken, megemlékezéseinken koteles minden dolgozd, illetve az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6k az tinnephez mélté 4llapotban megjelenni. ( innepls ruhazat)

A 132/2000 (VII.14.) a kozépiiletek egyes kérdéseirl sz6l6 kormanyrendelet értelmében a nemzeti
lobogét az intézményen kitizve kell tartani, melynek megfeleld llapotardl az intézményigazgat6

felelos gondoskodni. A zaszlok tisztasagat, mindségét figyelemmel kiséri, tisztitasat, cseréjét
MEZSZETVEZI.

14. A KONYHA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
2023. januar 2-t6l a jelenlegi melegitékonyha f6z6konyhava alakult.
1. Konyha feladatai:
1.1 Etkeztetés:

© Gyermekétkeztetés

e Raszorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése

® Szocialis étkeztetés

Feln6tt munkahelyi étkeztetés

Vendégétkeztetés biztositasa.
1.2. Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
e A konyhén egyszerre maximum 100 adag étel készithet6 el.

2. A konyha miikddtetésével kapcsolatos feladatokat a 1 f6 megbizott élelmezésvezetd, 1 16
szakécs, konyhai kisegittk latjak el.

2.1, Elelmezésvezet6 feladatai:

o kozremiikddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkod4sirél sz6lé beszdmold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,
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¢ HACCP rendszer betartasa, nyilvantartidsok vezetése,

e az étlapot a korszerli téplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

e A szakiccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrol
gy, hogy azok a megfelels idoben, mennyiségben, €s mindségben a rendelkezésre alljanak,

o ecllenbrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagoldsit és kiosztdsat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

o az étkez6krol 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit

e biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

2.2.Az élelmezésvezett felelds:
o az élelmezés megfeleld minbségben, mennyiségben torténd biztositasaert,
o az elszamol4sok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

s a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznélatéért, a gépek, berendezések
allaganak megdvasaért,

o amegrendelések szabalyszerii boqyolitéséért,
e araktarbdl kivételezett anyagok felhasznélasaért és a visszavételezésért,
¢ a HACCP kovetelményeinek betartasaért.
3. Szakacs feladatai:
e az ételek elkészitése killonféle nyersanyagokbol, félkész- illetve késztermékekbol,

o élelmezésvezetd irdnyitasa mellett megfeleld adagszamban és alkalommal — a higiénés és
egyéb elbirasok betartisaval — az ételek készitésénél és kiszolgélasanal valé részvétel,
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« akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfelelé mindségének biztositasa,
e ¢lelmiszerek tarolasara vonatkoz6 szabalyok betartasa,
o ételmintdk szabvanyos vétele és tarolas
4. Konyhai kisegitok feladatai:
o aszakécs irdnyitasa alapjan az atvett nyersanyagok el6készitése,
e ¢lelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyok betartésa,
e ebédek kiadagolasa,
o talalds az élelmezésvezetd utasitasai szerint

e a higiénés el6irsok betartdsival az étkeztetés befejezéséig az étel megfeleld héfokon
tartasa,

o edények megfeleld elmosogatésa és tarolsa.

*

A Konyhai dolgozok munkakdéri leirds alapjan végzik feladatukat 6nalldan és felelésse’ggél.

1. Konyha feladatai:
1.1 Etkeztetés:
o Gyermekétkeztetés

Raészoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése

Szocialis étkeztetés

Felnott munkahelyi étkeztetés

Vendégétkeztetés biztositisa.
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15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK RENDJE

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén -+ ...
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatét:

Oaz intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositisa,
[N az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
[10a tanuléi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
[1Caz oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményigazgat6 alairdsival hitelesitett formaban kell térolni. ’
Az egyéh elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

16. BELYEGZOK HASZNALATI RENDJE

Valamennyi cégszeri(i alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni.

A cégbélyegzdvel ellatottdokumentum kizérélag az dvodaigazgaté aldirdsival egyiitt hiteles és
érvényes. R S R S TALE,
Hivatalos iratokon: Az 6voda korbélyegz6jét az igazgatd hasznalhatja. A hosszi bélyegzét az
ovodaigazgaton kiviil a Szakacsnd €s az élelmezés vezeto is hasznalhatja.

Aldfrasi jogok: Az igazgatd rendelkezik alairasi joggal a hivatalos iratokon.

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az irodaban.
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17.TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES A

HAZIRENDROL

A dokumentumok nyilvanossagra hozatala a sziiléi értekezleten térténik, majd a

megismerhetdség biztositasa érdekében az Gvoda hirdetdtabldjan keriil kifiiggesztésre.

Chy

e
.

18. ZARADEK
Az Sz M Sz hatilybalépése
Az Sz M Sz hatélyba 1ép az elfogadaskor, illetve a modositasokat kévetben.

Kelt: 2025, 11. 15.

50



Hugyagi Ovoda
2672. Hugyag, Kossuth ut 43 OM: 032192

Lévai Endréné

Intézményigazgato

A Szervezeti Miikodési Szabdlyzatot a Hugyagi Ovoda nevelétestiilete 2025. 11. 15- én
elfogadta.

Ovodapedagégus

A Szervezeti Miikddési Szabdlyzatot jévahagydsra a fenntarténak benyujtotta

Lévai Endréné Intézményigazgato
Lévai Endréné

Intézményigazgaté

A Hugyagi Ovoda Szervezeti miikodési Szabdlyzatit Hugyag Kozség Onkorményzatdnak
Képvisel6- Testiilete 2025. ........ccveveenvnnnne -n jovahagyta.
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Hugyag Kozség Polgarmestere

MELLEKLETEK
Adatkezelési Szabalyzat
Irattari Terv

Panaszkezelési Szabalyzat

TER Szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések
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A Hugyagi Ovoda nevelétestillete a kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 43. § (1)
bekezdésének rendelkezése alapjdn — a térvény 70. §-dnak (2)bekezdésében biztositott
jogkdrében — az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata mellékleteként a kvetkezd
adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Az Adatkezelési szabdlyzat (toviabbiakban: Szabdlyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvéntartisa, kezel€se, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéillapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabilyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
o Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény (Nkt.)

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhaszndlatar612011. évi CXII, Torvény az informécids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasardl

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

e 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

¢ 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairél

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIII.
térveény végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

e 1992, évi XXXIII. t6rvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogalldsardl
o Az intézmény miikddést szabdlyozé dokumentuma: SzMSz
A Szabalyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjdra minden Kkoznevelési
foglalkoztatottra tovabba az intézmény gyermekeire.
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Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

¢ akoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatottak
személyi iratainak ¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: koznevelési
foglalkoztatotti adatkezelés), tovabba

e a gyermekek adatainak nyilvintartasit, tovébbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljrasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megszilinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A kdzalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal sszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

® az ovoda igazgatdja

* a személyiigyi adatkezelésben barmilyen, formdban kozremiikddé koznevelési
foglalkoztatott

e akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az intézmény igazgatoja felelés a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal &sszefliggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett.

eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséert.

Az dvodaigazgatd felelds az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A nyilvéntartott adatok kérét a kdznevelési térvény 43-44.§-ai rogzitik.
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Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatérozott munkavallaléi adatokat:

nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét és idejét,
oktat4si azonosit6é szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamit, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
a munl;éitaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetbi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamét,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezéset.

Kezeli tovabb4a a munkavallalassal és alkalmassiggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi 4llapota, gyermekei szilletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, addéazonosité jele
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e  amunkavéllalék bankszdml4janak szdma

e csaladi allapota, gyermekeinek szilletési ideje

e allandd lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

e munkaviszonyra, munkavéllaldi jogviszonyra vonatkozé adatokat.

A koznevelésr6l szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl sz616 torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete
szerinti adatkérok forméajaban,

A koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartas rendezetten térolja és feldolgozza a
koznevelési foglalkoztatottak koznevelési foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

. A koznevelési foglalkozatottak alapnyilvantartas adatkérén kiviil — térvény eltérd

rendelkezése hidnyaban —adatszerzés nem végezhet6, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

Az intézmény Kkiilén térvény alapjan nyilvantartja a koznevelési foglalkoztatottak
bankszdmlaszdmat, valamint a maginnyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelési foglalkoztatottak adatkezelésben kézremiikddék feladatai
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az dvodaigazgato végzi.

A magasabb vezetd beosztisii Ovodaigazgatd tekintetében a koznevelési foglakoztatott
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv 1atja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

o a kdéznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd adat és megéllapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitis keriilhessen, amelynek alapja

kozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birbsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
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e a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal osszefiigg6 adat helyesbitésre és
torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a valésdgnak mar nem felel meg;

® a koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.

-A koznevelési foglakoztatott alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovibbitisa a
- koznevelési foglalkoztatott alapnyilvintartis szimitogépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovetkezd kivételekkel — papir alaphi adatlapot nem Kell vezetni. A
szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

® a koznevelési foglakoztatott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

® akdoznevelesi foglalkoztatott athelyezésekor,
® akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kiilén kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az elkészitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbél a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése: és végleges 4thelyezés -esetén azonnal és véglegesen tordIni keli'a
koznevelési foglakoztatotti személyazonositd adatait.

Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovdbbra is felhasznélhatok.

- Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
- jogosulatlan tovébbitds ¢€s nyilvanossagra hozatal ellen. A szimitégépen vezetett
. kdznevelési foglakoztitotti alapnyilvéntartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat
az informatikai szabdlyzat tartalmazza.

A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartis adatai koziil a munkéltaté megnevezése,
a koznevelési foglalkoztatott neve, tovidbba a besorolaséara vonatkozé adat kdzérdekdl, ezeket
az adatokat a kdznevelési foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.
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A kozérdek(i adatokon kivill a koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairol
tajékoztatss nem adhaté. A személyi anyagat az dthelyezéshez kapcsolodé eset kivételével
kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatérozott esetekben s
célokra, illetve az érintett A koznevelési foglalkoztatotti erre  irdnyulé  irasbeli
hozzajérulasival hasznilhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A koznevelési foglalkozatott alapnyilvantartds adatkorébe tartozd €s a kdznevelésrdl sz016
torvény  alapjan —tovdbbithatok: a  fenntarténak  (helyi onkormanyzatnak), a
kifizetbhelynek, birésagnak, renddrségnek, Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Bzenkivill a Kjt. 83/D §-a szerint a koéznevelési foglalkozatott felettesének, a mindsitést
végzd igazgaténak, (6voddban: a teljesitményértékelésben kdzrem(ikods igazgatdjanak), a
térvényességi ellenbrzést végz szervnek, a fegyelmi eljrast lefolytatd testiiletnek vagy
személynek (6voddban: a vizsgélobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovabbitis postai Gton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

Intézményen beliil papl;r alapon, zart boritékban.
Az adattovabbitisra az intézmény igazgatdja jogosult.
A koznevelés foglalkozatott jogai és kotelezettségei

A kéznevelési foglalkozatott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitesét,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba t6rténd betekintésrdl, adatszolgéltatasrol,
személyi anyaginak mads szervhez tortén6 megkiildésérol.

A kdznevelés foglalkoztatott az altala szolgiltatott adatai helyesbitését ¢s kijavitasat az.
évodaigazgat6t irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala
a munkéltaté részére 4tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.
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A koznevelési foglalkozatott az adataiban bekovetkezd valtozsokrél 8 napon belill kdteles
irasban tdjékoztatni az 6vodaigazgatot, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A személyi irat

Ko6znevelési foglalkoztatott szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
és barmilyen eszkoz felhasznilasaval keletkezett — adathordozo, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehoz4sat kezdeményezd iratokat is), fennéllésa alatt, megsziinésekor, illetve azt kbvetden
keletkezik, és a kdznevelési foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott allashelyekre kiirt pélyézatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas igyiratoktol
elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandék:
¢ aszemélyi anyag iratai,
e 2 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggé egyéb iratok,

e a koznevelési foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallés, fizetési letiltas),

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kizérdekii adatok nyilvinossagarol sz6l6- torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény éllomanyéba tartozé koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak drzeése és
kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer miikddtetése az Gvodaigazgatd
feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdznevelesi foglalkoztatotti
jogallasardl szolo torvény 83/D §-aban meghatérozott személyek, azaz
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a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a teljesitményértékelést végz6 vezeto,

feladatkorének keretei kidzétt a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
a fegyelmi eljarast lefolytato testillet vagy személy,

munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatési per kapcsan a birosag,

a koznevelési foglalkoztatott elien indult biintetbeljarasban nyomozé hatdsag, az
ligyész és a birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatdrsa
feladatkorén beliil,

az addéhatésdg, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott jogviszony létrehozasénak elmaradisa esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létrehoz4sat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetinek.

A személyi anyag tartalma:

a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai on¢letrajz, -

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget taniisité oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl sz616 tanusitvany mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak mddositasa,

a igazgat6i megbizas és annak visszavondsa,

a cimadomanyozas,
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® abesorolés iratai, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e az dthelyezésrdl rendelkezé iratok,
o ateljesitményértékelés,
e akioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziinteto irat,
e ahatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,
® akéznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata.
A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a kdznevelési foglalkoztatotti személyi anyagat.
Térvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként Kkialakitott iratgyijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket  kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat
keletkezésének iddpontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s idopontjat, a
megismerni kivint adatok korét, a betekintd alairdsat. A Betekintési lapot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn a kdznevelési foglalkoztatotti személyi iratait
az irattirazési tervnek megfeleléen a kozponti irattirban kell elhelyezni. Az irattarba
helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a koznevelési
fogalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA
Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint azadatkezelés ellendrzéséért.

Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ald. tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

Nyilvantarthaté és kezelheté gyermeki adatok

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolé tOrvényben meghatarozott
nyilvéntartisokvezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi. célbdl,
egészségiigyi célbol, tirsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kététten kezelhetdk.

A koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. térvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvintartott
adatok:

* a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkod4si helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszdg terilletén valé tartozkodids jogcime és a
tartzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

e sziil6je, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszima, -

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

o felvételével kapcsolatos adatok,

e az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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e a gyermek oktatdsi azonositd szama.

Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatirozott
célbdl tovabbithatdk az intézménybdl:

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodéasi helye, sziildje neve, térvényes
képviselGje neve, sziildje, térvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdima,  jogviszonya kezdete, sziinetelésének  ideje, megsziinése,
magangyermeki jogélldsa, mulasztdsainak szama a tartézkodasinak megallapitasa,
a tanitdsi napon a tanitdsi Orat6l vagy az Ovoda 4ltal szervezett kotelezd
foglalkozastl valé tavolmaradas jogszeriiségének ellenérzése és a gyermek
sziilbjével, torvényes képviselbjével valé kapesolatfelvétel céljabél, a jogviszonya
fennéllasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

s felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz, isk(_)_léhoz,' N
felsboktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsboktatasi
intézményhez,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziilbje, torvényes képviselGje neve, sziildje, térvényes képviseléje.
lakéhelye, tartozkodasi helye és telefonszéma, az 6vodai egészségiigyi
dokumenticié, a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljadbol az egészségiigyi, iskolaegészségiigyi feladatot
eliaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, térvényes
képviselje neve, sziiléje, térvényes képvisel6je lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének  feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsig elbiralasdhoz és igazolésahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntart6 részére,

e aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,
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e az Allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvintartdsa céljabol, tovabbd a
nyilvantarté szervezettol a felsdfoki felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

Az adatkezelés €s -tovibbitas intézményi rendje

A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az intézményigazgato,
a pedagdgus feladatkore vagy megbizésa szerint.

Az 6vodaigazgatd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort és
a nyilvantartasokat biztonsagos médon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja. Az 6vodaigazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat is
a jogszabalyban meghatirozottak szerint, valamint kezeli a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat.

Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitisdhoz sziikséges
adatokat.

Az adatfelvételkor tajékoztatjia a szillét arrél, hogy az adatszolgaltatis kotelezb-e vagy
Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fe! kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatisban vald részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

rrrrr

Koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban tdrténd megsemmisitésérdl, ha azdk
-nyilvantartisa mér nem tartozik a kdznevelésrdl sz6lo térvényben és a jelen Szabélyzatban
leirt célok korébe.

Titoktartasi kitelezettség

*

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremlkodik a gyermek feliigyeletének az ellatdasaban, hivatasinal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrél a gyermekkel, a
szillével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomést. E kotelezetiség a foglalkoztatési
jogviszony megszlinése utdn is hatdridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kdzti, a
gyermek fejlodésével bsszefliggd megbeszélésére.
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A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedag6gus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatéja utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartisa miatt — silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkent rendelkezesre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelésrol szol6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kzlhetok.

Kdzponti nyilvintartishoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség
A pedagégusigazolvany

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiik6dok részére tovabbithat6.

Zaro6 rendelkezések

1 A Szabalyzatban hasznalt fogalmékhoz Ertelmezd rendelkezések kapcsolddnak,

2. A jovahagyott Szabilyzat egy-égy példanyat az d6vodaigazgatdi iroddban hozziférhetd
szervezeti és milkddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény

igazgaté ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzatanak mellékletét képezd jelen
Szabdlyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jévahagyasa utan valik
hatalyossa.

Ertelmezo rendelkezések

Ertelmez6 rendelkezések az informéci6s énrendelkezési jogrél és az informéci6szabadsagrél
sz6l6 2011. évi

CXIL. térvény 3. §-a alapjan:
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érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — killondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis
vagy szocidlis azonossdgara jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kivetkeztetés

kiilonleges adat:

® a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint
a bliniigyi személyes adat

kiézérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd ¢&s
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisival Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, onallé vagy gylijtemények
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a mikddést szabédlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott
szerzddésekre vonatkozo6 adat

kozérdekb6l nyilvanos adat: a kozérdekit adat fogalma ala nem tartozé minden 6lyan
adat, amelynek nyilvinossigra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli

hozzéjdrulas: az érintett akaratinak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely
megfeleld t4jékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
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adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalldan vagy mésokkal egyiitt az adatok kezelésének

céljat,

L Irattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

e Intézménylétesités,-atszervezés,-fejlesztés nem selejtezhetd
o Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
e Személyzeti, bér-és munkaiigyek 50 év

e Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év

e Fenntartdi irAnyftas 10 év

® Szakmai ellen6rzés 20 év

e Megéllapodasok, birdsigi, Allamigazgatasi ligyek 10 év

e Belso szabalyzatok 10 év

e Munkatervek, jelentések 5év

e Statisztikdk 5év

e Panasziigyek Sév
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Nevelési-oktatasi ligyek

e Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10 év

e Tdrzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhetod
e Felvétel, atvétel 20 év

e Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év

e Naplok 5év

e Pedagodgiai szakszolgalat 5év

o Sz{ildi munkakdz0sség szervezése, milkdése 5¢év

o Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények,

javaslatok és ajanlasok 5év
e Gyermek és ifjusigvédelem 3év
Gazdasagi ligyek

e Ingatlan-nyilvantartas,-kezelés,-fenntartas,
hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek 50 év
e Leltar, alldeszkdz-nyilvantartds,
vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

3. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk,

kdnyvelési bizonylatok 5¢év
4. A gyermekek, tanuldk cllatasa, juttatasai, téritési dijak 5év
5. Szakért6i bizottsdg szakért6i véleménye 20 év
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6. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5év

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
SZMSZ melléklete

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés sordn esetlegesen

felmeriild problémdkat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. -

O Az intézmények tanuléit, szlilciket/gondviseldiket, valamint az ott doigozdkat panasztételi jog
illeti meg.

O Panaszos iigyek esetén az a tdrekvésiink, hogy azokat az érintetiek egymassal kdzvetleniil
tisztazzak.
Konfliktusok esetén intézményeinkben resztorativ konfliktuskezelésre van lehetdség.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomésara, fliggetleniil att6l, hogy
annak o-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény igazgatdja felé.
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O A panasz jogossdgat, okaval kapcsolatos kdrilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni, az ligy tudomaséra jutdsatdl kezdve 3 napon beliil kbteles egyeztetni a panaszossal.

0 A panasz jogossdga esetén kdteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedést
kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak. Ennek lehetséges
formai: kézvetlen megegyezés az érintettekkel, medidcios folyamat elinditasa, ill. fegyelmi eljiras
kezdeményezése.

O Az egyeztetést, megéllapoddst a panaszos és az érintettek irasban rogzitik.

0 Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviselSje és/vagy az
intézményigazgato jelenti a panaszt a fenntarté felé. A fenmtartd csak olyan tigyekkel foglalkozik,
melyekben az intézmények mér dontést hoztak, am azzal az érintettek egyike nem elégedett
(feliebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

U A fenntarté az intézmény igazgatojanak és az érintetteknek a bevonéaséaval 15 munkanapon belil
megvizsgélja a panaszt, egyeztet a panaszt tevivel, kozds, irasos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

L A folyamat gazd4ja az intézmény igazgatdja aki a panasz jellegétdl fiiggben bevonhat mas
személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény igazgatéja tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

0O Amennyiben a panaszban az intézmény igazagtoja kozvetleniil érintett, gy az adott tigyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegélja. Amennyiben az iigy a fenntart6hoz keriil, és ott fennall
a fenntartd képvisel6jének érintettsége, Ggy az iigyet a vezetdség mas tagjanak kell 4tadni.

[l A panaszokrol az intézmény vezeté')jel »Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

[ A panaszkezelési eljaras sorén mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
elGirdsokat.

00 A ,Panaszkezel€si szabalyzat”-rd] az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t
¢s minden 1j dolgozdt tajékoztatni kell.

Panaszkezelési nyilvantartd lap
Panasztétel Panasztevo neve:
idépontja:
Panasz fogado: neve: Kivizsgalds moédja:
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beosztasa: Kivizsgéalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatasanak modja,
idépontja:

Mellékletek:

- ha a panasz vagy a téjékoztatas irdsban tortént, annak a dokumentumai ...................

- a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban
jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadija el

- ha a panasztev$ a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendokrol
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1. Alapadatok

Intézmény neve: Hugyagi Ovoda

Székhelye: 2672 Hugyag Kossuth it 43
OM azonositd 032192

Feladatellatasi helyei Csitari tagovoda

Feladatellatasi helyei
Feladatellatasi helyei
Feladatellatasi helyei
Feladatellatasi helyei
Feladatellatasi helyei

2. Jogszabalyok

Jogszabaly Link

2011. évi CXC. Térvény anemzeti | https://net.jogtar. hufjogszabaly?docid=a1100190.tv
kbznevelésroi

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rende-
let a nemzeti kdznevelésrél szolé
torvény végrehajtasardl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pe-
dagogusok teliesitményértékelésé- ?docid=A2400018.BM
rél

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 200229 kor

2023, évi LIl. Torvény a pedagdgqu- ?docid=a2300052.tv

reor 2

ank 1 Alatnalvaiaral
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401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rende-
let a pedagbgusok Uj életpalyajardl
52010 2023. évi LII. torvény végre-

hajtasardl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznélatarol

hitps.//net.jogtar.hufjogszabaly?docid=a1200020.emm

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet
az Ovodai nevelés orszagos alap-

hitps://net.joqtar.hufjogszabaly?docid=a1200363.kor
programjarol

2771997, {Xi. 22.) Korm. rendelet
a pedagdgus-tovabbképzésrl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben részt vevok jut-
tatasairdl és kedvezményeirdl

https://net.jogtar.hujjogszabaly?docid=99700277 kor

3, Altalanos rendelkezések

A szabgilyzat hatilya

e v Iy

a) a pedagdgusok (j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21. pontia szerinti munkaltatra és

b) az értékelendd személyre
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terjed ki.

(2) A munkaltato a vele jogviszonyban 4ll6 értékelendd személyek teljesitményét e rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében.

4 Ertelmezo rendelkezések

1. értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal rendelkez6, pedagdgus munkakérben foglatkoztatott, valamint a Pugtv.
08. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzetiseggel rendelkezé nevelB-oktatd munkat kozvetieniil segitd munkakérben foglalkoztatott,

2. érékeld vezeld: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, fdigazgatoja (a tovabbiakban egyitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartojanak kijeldlt képviselSje,

3, kbzrem{ikodo: a fdigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, az intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-
helyettes, valamint az értékelendd személy munkakbzosségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,

4. pedagdgus: a Puétv. 3. § 29. pontia szerinti személy, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatd munkat kdzvetlenill segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy,

5. teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer,

6. feljesitményériékelési iddszak: a nemzeti kozneveldsrdl sz6l6 2011. évi CXC. torveny (a tové&bbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

b) a) és m) pontja szerinti kéznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a szeptember 1-jétdl a kdvetkezé év jllius 15-éig tartd idoszak.

5. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkérok

(1) A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az ertékeld vezetd gyakorolja,
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(2) Ha a munkaltatd tdbb tagintézménnyel vagy intézményegységge! rendelkezd intézmeny, és az értékelendd személyek Iétszama ezt indokolja, a koznevelési intézmény szer-
vezeti és m(ikddési szabél rendetkezhet gy, hogy

a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatdit,

b) a tagintézmény igazgatoja a tagintézmeények tagintézményigazgato-helyetteseit,

c} az intézményegység-vezetd az intézményegységvezets-helyetteseit

értékeli.

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiksdaket vonhat be.

6. A teljesitményértékelés

(1) Az éntékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idBszakra vonatkozdan értékeli az értékelendsd személy teljesitményeét.
(2) A teljesitményt
a) személyre szabott &ves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellétas egyes dsszetevsit megjelenitt egységes értékelési szempontok

alapjan kell ériékelni.
{3} Az értékelést

a) vezetSi meghizassal nem rendelkez6, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy esetében az 1. melléklet,
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EmumammomcmmNm_awmummzmmmm_ <mu<w~m¥mu~mﬁm%o__.m:%__anm=m<m_mmmo§maBczxm:aua”_m:m_ segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelends személy esetében a
2. melléklet, ¢

¢) vezetdi megbizéassal rendelkezd értékelends személy esetében a 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(8) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatérozasanak, teljesilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai
szabalyait a kdznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldzs julius 31-ig a Pétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a
tovabbiakban: honlap) teszi kézzé. A szempontok a honlaprdl nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas szabélyait kell alkalmazni. Az egyedi intézmeényi értékelési
szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megelszs augusztus 25-ig az értékel vezetd hatérozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kizzétett modszer-

tan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményéniékelési idészakban nem modosithatdk.

() A teliesitmény értékelésére dsszesen 100 Ba_ adhato, m:_m.;
a) vezetd megbizéssal nem rendelkez6 értekelends személy esetén
aa) a harom, mmmamza szabott ﬁm___mmzama.&_ megvalésulasa esetén haromszor 8, Gsszesen legfeljebb 24 pont

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal tdrtént ~ értekelése alapjan, dsszesen legfeliebb 76 pont,
b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelends személy esetében
ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esstén négyszer 10, Gsszesen legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont - a 3. mellékletben feltlintetett pontszamokkal trténd — értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont

bsszege.

(6} Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
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a) kiemelkedd teljesitmeényszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam 80%-a vagy afelett,

b) dtlagos teljesitményszinti az az értékelendd szemeély, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti
¢} fejlesztendd teliesitmeényszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a alatti.

6. (1) Az értekeld vezetd az értékelendd szemsllyel egyeztetve elsGsorban jinius 30-ig, de legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének méregelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, &s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rend-

szerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a munkakéri feladatok jelentds mérték valtozasét kovetd 30 napon
bellll, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetfség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt idépontot kévetéen jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjato!
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat hénapnal rovidebb hatérozott iddre létesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott idd meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejivé modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési idészak hatralévd részére szoldan meg kell hatrozni, kivéve, ha a teljesitményerté-
kelési iddszakbdl a (4) bekezdés szerinti iddpontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kbzremilkddket is bevonhatja.

{4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését jonius 30-ig, dvodaban augusztus 15-ig kel elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

a) az értékeleshez sziikséges adatok dsszegyljtése és attekintése alapjan elizetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelends személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjén véglegesiti a pontszamot,

c) a teljesitmenyertékelést kivetben a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrdl.
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(5) Az m%_a_m:& személy az el6zetes értékeiési javasiat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell témi, Ha az értékelendé személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményériékelésnek tartalmaznia kell. '

(6) Az értékel6 megbeszélésen részt vesz
a} az értékeld vezets,
b) az értékelendd szemeély,

¢) az értékeld vezetd altal felkért kozrem(ikads, valamint

d) ha a ) pontban foglaltak alapjan kézremksdékent nem kerték fel, akkor az értékelendd szemeély kérésére annak a munkak

6z0sségnek a vezetdje, amelyben az értékelends
személy részt vesz.

(7} A kiizrem{ikddd javaslatot tehet €gy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az ertékeld vezet§ szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az érékelends szemely tekintetében a sz
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak
meghatarozottak szerint - a sziili véleményeket is figyelembe veszi.

il6k véleményét is, és a teljesitményértékelés soran - a személyre
, teljesilésiik nyomon kévetésének és mérésének részletes mddszertanaban és szakmai szabalyaiban

(9) Az ertékeld vezetd a teliesitményértékelés lefolytatasat kivetden, az nértekelést is mérlegelve, megallapitja az értékelendd szemely teliesitményszintjét, és errél 6t tajékoz-
tatja. Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezs,
b) a pedagégus munkaksrben foglalkoztatott, valamint

¢) a pedagogus szakképesitéssel vagy mumwxmunmﬁm@um_ rendelkezé nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott

ertékelendd szemelyek teljesitményét kiilon-kilon kell 5sszevetni egymassal.
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(10} A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értekelt személlyel valé kbzlését kdvetden ragziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, A véglege-
siteft értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teliesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

7. Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értekelhetd idGszak nem éri el a 90 napot, vagy

b} az értékelendd személy Gyakomnok fokozatba van besorolva.
TER rend. 7. § A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt ny(ijtd értékelt személy esetében az értékeld vezets rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a

fejlesztendd teriiet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzosen meghatérozott fejlesztési eszkozt.
TER rend.4. § (6) bekezdés

c) fejlesztendd teljesitményszintdi az az éntékelendd szemeély, akinek pontszama az elérhett pontszam 50%-a alatti.

TER rend. 9. § (1) A 4. § (1) bekezdése alapian az értékeld vezetd elsé alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi év teljesitményértékelési iddszakara vonatkozéan eértékeli az
értékelendd személyt.

7. A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelondd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhats pontszamok

1. meliéklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

B A _ B _ C _

1 Szempont sorszama | Szempont megnevezése |  Adhatd pontszam
- K Pedagogiai munka minGsége, maaam_._ﬁmmm@m _ 28 ;__

‘ | Feladatvallalas mennyiségi mutatoi W 12

Munkavégzés megbizhatéséga, hataridok betartasa m 8
Kommunikacio, egyiittmikadés i 6

[ I KX

|
2 |
3 B
: m
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A | B w C
1 Szempont sorszéma | Szempont megnevezése | Adhatd pontszam

6 5 | Tehetséggondozas, felzarkoztatas | 8

7 6 | Motivacio, elklelezetiség, etikus magatartas _ 6
8 4 | Egyedi intézmenyi értékelési szempont _ 8 )
9 8 | Hérom, személyre szabott tefjesitménycel “ 24 |
0 | Osszesen “ 100 |

8.

ményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

2. mellékiet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzetiséggel rendelkez neveld és oktatd munkat kézvetieniil segité munkakbrben foglalkoztatott értékelendd személy teljesit-

A _ B | C
I w.Nmm.__mmzwmeN@am“h Szempont megnevezése i Adhatd pontszam

2 T _ Pedagégiai munka tamogatasanak mindsége, maqsmzﬁmwmmm.m 20

F 2 | Feladatvalialas mennyiségi mutatoi i 12
4 3 | Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa | 10

5 © 4 T Kommunikacio, egyiitimikodes i 8

6 5 | Szakmai feleldsségvallaids, elkGtelezetiség T 10
P 8 | Munkakérhdz kotdd tamogatd, efikus magatartas 8
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A | B | C |
1 mNma.um:ﬁ_&mmwmmm Szempont megnevezése i Adhato pontszam ]
8 7 | Egyedi intézményi értékelési szempont ! 8
9 8 | Harom, személyre szabott teljesitménycal ﬁ 24
10 " Osszesen | 100

9. Igazgato, f6igazgat6, igazgatohelyetfes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgats-helyettes, intézményegységvezet-helyettes teljesitmeény-
értékelési szempontjai és az adhat6 pontszamok

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.} BM rendelethez

- A _ B _ c
. meBuozmmoanmam _ Szempont megnevezése _ Adhat6 uommmm.qm i
2 T | Intézményi feladatellatas eredmenyessége _ 10
3 2 | Erdforrasokkal valé gazdalkodas m 10
4 3 | Stratégiai szemlélet | 10
5 T4 | Vezet6i kommunik&cié és iranyitas [ 10
6 5 A Kiils$ kapcsolatok _ 10
7 6 | Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas _ 5
8 7 | Fenntartd altal aoo:uﬁamon_ az adott intézmény sajatos helyzetét titkrozé értékelési mnmau%m,_ 5
s 8 ipw Négy, személyre szabott teljesitménycé! - % 40 )
100 | Osszesen _ 100
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10. Az értékelés folyamata, részivevoi
Résztvevik Magyarazat
1. | értékelonds személy: | a teljesitményériékelési idészak elsd napjan legalabb Pedagogus |. besaroléssal rendelkez8, igazgatd 2024.09.01.

Felels megnevezése | Datum/hatarids

pedagigus munkakrben foglalkoztatott, valamint a Piétv. 98. § (3) bek ésében meghats- nevelttestillet
rozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat

kbzvetlenil segitd munkakérben foglalkoztatott, fenntartd
2. | értékeld vezels: értékelendd mmmamz esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, fdigazgatoja (a to- | igazgaté 2024.09.01.
vabbiakban egyiitt: igazgato), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntarté- neveldtestiiet
janak kijelott képviseidje,
fenntarto
3. | kbzremikéds: a foigazgaté-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, az intézményegység- | igazgato 2024.09.01.

vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes, valamint az &ré- neveldtestilet
kelendd szeméty munkakézosségének vezetdi és 2 3. § (4) bekezdése szerinti igazgats,

fenntartd
Teriilet Feladat Felelés megnevezése | Datum/hatarids
1. Intézményi  t&jékoz- | ATER tajékoztatd nevelbtestillet/fenntarté igazgatd 2024.06.24.-30
tat, szabélyzatok el- | TER OVODA SZABALYZAT elfogadasa nevelbtestiilet
készitése, feliilvizsga- | SZMSZ feliilvizsgalata, legitimacitja fenntartd
lata
A 1.Teljesitményértéke- | 2024.09.01-2025.07.15. igazgato 2024.09.01
lés idoszak-Gvoda neveldtestiilet

fenntarté
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Sayed intézményi € |\ eaved intézményi értékelési szemponot a teljesitményériékelési iddszak kezdetét | 99290 2024.08.25.
2 tekelési szempontok . e e N . "
megeloz6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott neveldsi évre széloan.
A kbzzétett modszertan és szakmai szabélyok, valamint az egyedi intézmenyi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.
Személyes  teljesit- | Vezetd esetén a fenntarté a vezetdvel egyeztetve elsbsorban jinius 30-ig, de legfeljebb Sl 200851
igazgato
ménycelok-vezetd 2024.08.31-ig meghatarozza a személyes teljesitménycélokat, 9az9
4. . 3 .08.31.
Elektronikus rendszer- | Feltilti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe! * OH oldalén az szerepel, hogy 'gazgato 2024.08.31
ben valé feltoltés ovikréta javasolt.
. o . i 2024.06.30.-
. Személyes teljesit- | A vezetSi megbizassal nem rendelkezd szemely esetében elsdsorban jinius 30-ig, de legfel- lgazgats i
o . . . . ) o értékelendd szemely 2024.09.30.
ménycélok-vezetdi jebb 2024.09.30-ig. kéz6sen meghatarozza a személyes teljesitménycélokat
megbizassal nem ren-
delkezd személy
6. Elektronikus rendszer- | Feltolti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe! * OH oldalan az szerepel, hogy igazgato 2024.09.30
ben vaid feltdltés ovikréta javasolt.
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munkakdzisseg ve-

2024.06.30.-

teteben a sziildk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésik nyomon koveté-
sének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak
szerint - a szilléi véleményeket is figyelembe veszi.

Kézrem{kédok Kozrem(ikdddk meghatarozasa. ,
o ) o . ; e . zetd 2024.09.30.
A teljesitménycélok meghatarozésaba az értékeld vezetd a kizremiikdddket is bevonhatja. )
igazgatohelyettes
sth..
6. Ertékelés Az értékelendd személy teliesitményének értékelését dvodaban augusztus 15-ig kel elvé- | értékeld vezetd 2025.08.15.
gezn kézremiikadd
értékelt személy
7. Teljesitményértékelés | az értékeld vezett az értékeléshez sziikséges adatok dsszegylijtése és aftekintése alapjan | ertékeld vezetd 2025.08.15.
folyamata el6zetes értekelési javaslatot készit, amelyet kbz8l az értékelendd személiye!, Kbzremiikidd
8. Onértékelés Az értékelendé személy az elGzetes ériékelési javaslat ismeretében dnértékelést készithet, | értékelendd személy 2025.08.15.
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell témi.
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésavel kapcsolatban észrevételt tesz, az ész-
reveteleit a teljesitményértékelésnek tartaimaznia kell.
9, Sziiléi vélemény Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikerheti az értékelendd személy tekin- | értekeld vezetd 2025.08.15.
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Ertékeld beszélgetés

Ertekeld vezetd értékeld beszélgetést folytat az értékelends személlyel, és ez alapjan végle-
gesiti a pontszamot

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
a) az értekeld vezetd,
b) az értékelends személy,

c) az értekeld vezetd ltal felkért kdzremOkods, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjén kozrem(kédokent nem kérték fel, akkor az értéke-
lendd szemely kérésére annak a munkakozisségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd
személy részt vesz.

(7) A kizrem(ikdd javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontsza-
mara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

értékeld vezetd
kdzrem(kddo:
igazgatohelyettes,
munkakbzosségve-
zetb

értékelendd személy

2025.08.15.

1.

Teljesitményértékelés
besorolas, illetményel-

Y

terités

Ertékel6 vezetd a teljesitményértékelést kbvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritesrel.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt szemallyel valo kozlését kove-
téen rogziteni kel a tefjesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett &rtéke-
lést az értékelt személynek elekironikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektroni-
kus rendszerben kell kézbesiteni.

értékeld vezetd

2025.08.15,

12.

Ertékelendd szemé-
lyek teljesitményének
fisszevetése

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kivetden, az dnértékelést is mérle-
gelve, megallapitia az értékelendd személy teljesitmeényszintiét, és errd| 6t tajékoztatja.

ertékeld vezetd

2025.08.15.
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Ennek érdekeben

a) a vezetdi megbizassal rendelkez8,
b) a pedagogus munkakérben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd
munkat kbzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott

értékelend személyek teliesitményét kildn-kiilon kell Gsszevetni egymassal

13. Teljesitményértékelési | A véglegesitett pontszamot és a teliesitményszintet az értékeit személlyel valo kiziését kéve- igazgato 2025.08.15.
elektronikus rendszer toen rogziteni kefl a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értekelést az értekelt szemelynek elektronikus dokumentumként, a teljesit-
menyértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

11. Legitimacis efjaras



HUGYAGI OVODA

PEDAGOGIAI

PROGRAM

2025,
HUGYAG



TARTALOMJEGYZEK

1. HELYZETKEP AZ INTEZMENYROL
1. 1. Az intézmény adatai
1. 2. Az intézmény személyi feltételei

1. 3. Az intézmény targyi feltételei

2. BEVEZETO

2. 1. Kiildetésnyilatkozat, jovékép
2. 2. Alapelviink

2. 3. Gyermekképiink

2. 4. Ovodaképiink

2. 5. Az jvodai élet megszervezése

3. ANEVELES FELADATAI

3. 1. Az egészséges életméd alakitdsa

3. 2. Erzelmi és erkolesi nevelés, és a szocializdci6 biztositisa
3. 3. Ertelmi fejlesztés

3. 4. Anyanyelvi,értelmi nevelés és fejlesztés megvalésitisa

4.AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEG FORMAI ES AZ OVODAPEDAGGOGUS
FELADATAI

4. 1. A jaték
4. 2. A kiilsé vilag tevékeny megismerése

4. 3. Mozgis



4. 4. Mesélés, verselés

4. 5. Enek-zene, énekes jiték, néptinc
4. 6. Rajzolas, festés, kézimunka

4. 7. Munka jellegii tevékenység

4. 8. A tevékenységben megvalosulé tanulas

5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6. A GYERMEKEK MERESI, ERTEKELESI
RENDSZERE

7. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMALI

8. APEDAGOGIAI PROGRAM GONDOZASA

9, ERVENYESSEGI NYILATKOZAT

10. LEGITIMACIOS ZARADEK

11. IRODALOMJEGYZEK

12. MELLEKLETEK

12.1. Gyermekvédelmi Munkaterv

12. Sajdtos Nevelési Igényii gyermekek fejlesztési programja

13. Nemzetiségi 6vodai nevelés programja



1. HELYZETKEP AZ INTEZMENYROL

1. 1. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: HUGYAGI OVODA

Az intézmény székhelye, cime: 2672. Hugyag, Kossuth utca 43.
Telefon: 06/35 300-249

Az intézmeny alapitoi, fenntartoi, feliigyeleti szervei:

Hugyag Kozség Onkorményzata

2672. Hugyag, Kossuth utca 26.

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte:

527-2/2016 sz. 2016. 04.19.

Az intézmény vezetdje: Lévai Endréné



1.2.AZ INTEZMENY SZEMELYI FELTETELEI

Az intézmény dolgozdinak szama: 10-5

Az intézmény dolgozébi Osszes 1étszém a kétintézményben:10-16
Felsofoki végzettségli 6vodapedagdgus 216

székhely intézményben

Tagintézményben 1-f6

Pedagdgiai munkat segitd gondozoné, dajka | 2 f6 teljes 4llasban,
székhelyintézményben

Tagintézményben 116 teljes allasban,
Pedagoégiai asszisztens székhely int.ben 1f6-teljes 4llasban
Tagintézményben 1-16 teljes 4llasban,
Szakacsnd 116

Konyhai kisegit6 2 16

Elelmezés vezetd 116

A nevelbtestiiletet jellemz6 adatok:

Nevel6testiiletiinkben 1 £8 Pedagdgus I1. besorolédsa, és 1 8 mesterpedagégus kolléga
dolgozik.Egy 6 Ped.1-ben 1év6 alkalmazott.

A szakmai munka terén a kezdeményezésekre, az j modszerek keresésére fogékonyak
vagyunk. Az eredményes munkavégzés érdekében szervezett tovabbképzéseken vesziink

részt.

Kiilénbozd folyéiratokbol, aktudlis kiadvényokbol igyeksziink szakmai tajékozottsagunkat
névelni.

Nevel6testiiletiink 1égksre nyugodt, dertis. Lehetdséget biztositunk az nallosagra, a
kezdeményezésre.

A massagot elfogadjuk, tiszteletben tarjuk, az egyéni értékek pozitiv irinyt megkdzelitését
erositjiik.

A nevelémunkat kdzvetleniil segité alkalmazottal nagyon j6 az egymast segitd, egymast
kiegészitd kapcsolat.




Nevelbtestiiletiinkre az aldbbi attitidok jellemzok:
- Onismeret, 5nértékelési képesség, mindségtudat
Gyermek- és emberismeret, gyermekkdzpontt szem!élet
- Fejlett kommunikécios képesség
- Tarsadalmi érzékenység, kozosségi feleldsségérzés és feladatvallalas
- Egyetemes emberi és nemzeti normék tisztelete, tudatos értékvalasztasi képesség
- Ateam munkéhoz sziikséges koopericios képesség
- Kémyezettudatos magatartas
Az 6vodaban a neveldmunka kulcsszereplbje az 6vodapedagogus. Jelenléte a nevelés egész
idétartamaban fontos feltétele az 6vodai nevelésnek. Az évodapedagégus elfogado, segito,
tamogato attitlidje modellt, mintat jelent a gyermekek szdméra.
Az intézmény nevelokozosségnek rendelkeznie kell az egyiittmiikdés, egymasra figyelés
képességével a mindennapok soran, hogy példaadassal neveljiik a gyerekeket, ezért
térekedniink kell az alabbi személyiségjegyek megtartisara:
A gyermekek szeretete, megértése, tisztelete, megbecsiilése
- Pedagdgiai tapintat
Megfigyeld, helyzetfelismers képesség
- Megosztott figyelem
Nyelvtanilag helyes beszéd
- Onmagéval és a gyermekekkel szembeni igényesség
- Kiegyensulyozott allapot, érzelmi gazdagsag

- Segitbkészség, optimalis magatartas

Nevelémunkank alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Eves tervet készitiink évszakonként

Tematikus tervekre, projekttervekre lebontva végezziik a napi tevékenységeket kitott,
kotetlen illetve jatékba integralt formdban.

Keretiink a heti-, illetve napirend.
Csoportnaplét vezetiink, a gyermekek személyiséglapjaival kiegészitve
A jaték, munka, tanuls egységes tevékenységrendszerben valésul meg.

A tanulasi folyamatban a jatékossag kap hangsulyt.



Kiemelt az 6v6nd-gyermek kapcesolatban a kommunikaciés fejlesztés
Hangstlyt fektetiink az értékkdzvetitésre, a gyermek érzelmi ismereteinek formalasara

Munkénkban komplex esztétikai nevelésre téreksziink, kiemelkedd sajatossagunk a népi
hagyomanyok, szokésok épolasa, tirgyi emlékek megismerése, gyiijtése.

Az ingerszegény kornyezetbdl 6vodaba keriilé gyermeknél a viselkedéskultura, a
kérnyezetesztétika, 6ltdzkGdés, gondozas, étkezési kultira terén mutatkozé hatranyt
igyeksziink pétolni.

Szerepet véllalunk abban, hogy a masségot elfogadtassuk, a sziildkben 1év§ elbitéletet
enyhitsiik.

A gyermekek fejlodését szolgalé médszereket, értékeket, normakat kdzvetitjiik a sziil6k &s
kollégaink felé.

1.3.AZ INTEZMENY TARGYI FELTETELEI

A évodaban 2 csoportszoba, 1 elotér, folyoso, 1 gyermekmosd6, gyermek we, fozékonyha,
mosogaté-, eldkészito- és raktarhelységek taldlhatok. Az Gvoda udvara biztositja a mozgésos
tevékenységeket.

Az 6voda flitése gazfiités, vezetékes ivovizzel, telefonnal rendelkeziink. A csoportszobak
belsé berendezése, tisztasdga biztositja a nyugodt, baratsagos 1égkért. Felszereltsége jonak
mondhatd, a butorok felujitasra illetve cserére szorulnak, Jatékokat, eszkdzoket évente
vasarolunk a koltségvetésbdl és egyéb forrasbol. A gyermekek életének szinterei, otthonosak,
baratsdgosak, jatékra motivaloak, amelyek alakitdsdban a gyermekek adott tevékenységiik,
sziikségletiik, szerint vesznek részt.

Az 6voda épiilete, targyi feltételrendszere jol szolgélja a helyi program megvaldsitasat. A
targyi felszerelések, jatékok, eszkozok amelyeket a gyermekek hasznalnak, szamukra
hozziférhetd médon és a gyermekek biztonsagara figyelemmel vannak elhelyezve.

Ovodénk megfelelé munkakdrnyezetet, lehetdséget teremt a sziil6k fogadasara.



2. BEVEZETO

2. 1. KULDETESNYILATKOZAT

Ovodai nevelésiink a hazai neveléstorténet hagyomaényaira, értékeire, nemzeti sajatosségaira,
a pedagégiai, pszichologiai kutatasok eredményeire épiti fel a pedagdgiai munka alapelveit.

Ovodankban szeretettel varjuk és fogadjuk telepiilésiink valamennyi 6vodaskora gyermekét.

Villaljuk, hogy 3 éves kortél az iskolaba 1épésig minden kisgyermek személyisége alakulasat
differencidltan, egyéni fejlédési titemét figyelembe véve sokszinlien segitjiik.

Kiilénds figyelemmel a kiemelt figyelmet igényl6, Sajatos Nevelési Igényti, a hatranyos
helyzetd, illetve a halmozottan hitranyos helyzet(i gyermekekre.

Biztositjuk, hogy dertis, baratsdgos, biztonsagos légkérben, gyermekszeretd, empétiaval
rendelkezd neveldk és dolgozék gondoskodnak gyermekeink testi, lelki sziikségleteinek
kielégitésérél, egészséges, vidam, boldog dvodas életiikrol.

JOVOKEP

Programunk megvaldsitdsa soran toreksziink arra, hogy tudatos és tervszerii pedagdgiai
munkénk hatdsira gyermekeink dszinte, nyitott, kivancsi, 6nallo, kellé énfegyelemmel és
akarattal rendelkezd, vidém, jészivii, sokoldala személyiséggé valjanak.

2.2. ALAPELVUNK

A gyermeki személyiséget tisztelet, elfogadas, szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges
védelem illeti meg.

A gyermek nevelése elsésorban a csalid joga és kitelessége és ebben az 6voda esetenként
hitriny csokkent6 szerepet tolt be.

Az 6vodai nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisanak megerdsitésére irdnyul
az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasival oly médon, hogy
minden gyermek egyenlé eséllyel részesiilhet a szinvonalas nevelésben

Az dvodai nevelés gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyujto derlis, szeretetteljes 6vodai
légkor megteremtésérdl, a testi, lelki, szocidlis és az értelmi képességek egyén- és élet
specifikus alakitdsardl, a gyermeki kdz6sségben végezhetd sokszinii tevékenységrél, kiilonos
tekintettel a massal nem helyettesithetd jatékra, e tevékenységen keresztiil az életkornak



megfeleld miiveltségtartalmak kdzvetitésérol, a kisgyermek egészséges fejlédéséhez és
fejlesztéséhez szitkséges személyi és targyi kdrnyezetrol.

Az 6vodai nevelés feladatai egymaésra éplil6, egymassal dsszefiiggd, komplex modon
érvényesiild tevékenységek.

Ovodai nevelésiink az emberi jogok €s a gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsdgok
tiszteletben tartdsdnak megerGsitésére iranyul az egyenld hozzaférés biztositasaval.

2.3. GYERMEKKEPUNK

A gyermek fejlodd személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos
torvényszeriiségei a spontén és tervszeriien alkalmazott kérnyezeti hatdsok egyiittesen
hatdrozzdk meg. E tényez6k egyiittes hatisanak kovetkeztében a gyermek sajatos,
€letkoronként és egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei vannak.

Alkotd tevékenységekkel sok élményt, tapasztalatot szerezve a gyermek egyre jobban
igazodjon el a vildgban.

Fejlddd személyiségjegyei segitsék 6t a nyugodt, boldog, kiegyensiilyozott, embertarsait,
nemzetét, hagyomanyait szereté emberré valni.

Az §vodai nevelés gyermekkdzponti, befogado, ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztatdsara torekszik, biztositva minden gyermek szdmara hogy egyformén magas
szinvonalu €s szeretetteljes nevelésben részesiiljon, s meglévd hatrinyai cstkkenjenek,

2. 4. OVODAKEPUNK
Az 6vodaskort gyermek elsédleges szintere a csalad.

Az dvodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitGje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba
1épésig.

Az 6voda pedagdgiai tevékenységrendszere személyi és targyi, valamint pedagdgiai
kdrnyezete biztositja az 6vodaskori gyermek fejlddésének és nevelésének legmegfeleldbb
feltételeit.

Az 6vodai nevelésiink célja, hogy eldsegitse az 6vodasaink sokoldald, harmonikus fejlédését,
a gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok kiegyenlitését, az életkori és egyéni
sajdtossagok €s az eltérd fejlédési litem figyelembe vételével. / ide értve a kiemelt figyelmet
igényld gyermek ellatasat.



A nemzetiséghez tartozé gyermekek nevelésében biztositjuk az 6nazonossig megbrzését, a
nemzeti indentitds erdsitését nemzetiségi hagyomanyok 4tdrékitését, a multikulturalis
nevelésen alapuld integracié lehetdségét.

2.5. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE

A gyermekek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend és a hetirend biztositja a
feltételeket a megfeleld idétartami, parhuzamosan végezhetd, differencialt tevékenységek
tervezésével, szervezésével.

Napirendiinket a folyamatossag és rugalmassag jellemzi, amely igazodik a gyermekek
motivaltsagahoz, aktivitdsdhoz, és a valtoz6 kdrnyezethez.

Fontosnak tartjuk a tevékenységek kézotti harmonikus aranyok kialakitasat, szem elbtt tartva
a jaték kittintetett szerepét.

Az 6vodai élet megszervezése sordn toreksziink a személyes interakcidkra, é16 szavas mese,
¢s kozdsségi jaték élmény biztositasdval.

A gyermekek a tankdteles korukat megel6z0 nevelési évben a késébbi eredményes iskolai
eldrehaladéshoz, fontos képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az Gvodai
csoportokban naponta, 8sszesen negyvendt perces idékeretben a feladatra differencialt, a
gyermekek egyéni terhelhetéségéhez igazodé-amennyiben az infrastrukturdlis adottsdgok
lehetdvé teszik, a kiilon térben szervezett-iskola el6készitd, fejleszt, pedagdgiai
tevékenységben vesznek részt.

A tankdteles kort, de az 6vodiban nevelkedd gyermekeket a fentiek alkalmazisa sordn
tankoteles korukat megelézé nevelési évben jaréknak kell tekinteni.

A gyerekek fejlédésének nyomon kisvetése a tankételeskor betltését megel6z6 nevelési az
iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek, képességek, rogzitésével egésziil
ki a kételezd dokumentumban az iskola el6készito fejleszté pedagdgiai tevékenység tervezése
érdekében. A gyermekek fejlédésének vizsgalata céljabol a tanksteleskor betdltése kori
nevelési évben diagnosztikus mérési modszert alkalmazunk.

Az 6vodai élet szervezésében a gondozésnak is kiemelt szerepe van. Az 6vodapedagdgus a
gondozas folyamataban is nevel, épiti kapcsolatait a gyerekekkel, egyuttal segiti 6nallésaguk
fejlodését, egyiittmiikddve a dajkaval.

Az évodai nevelés az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram alapjan a Helyi Pedagégiai
Program szerint tdrténik, melyet a gyermek neveléséhez szilkséges a teljes 6vodai életet
magaba foglal6 tevékenységek keretében szervezziik meg.

A Pedagogiai Program a nevelétestiilet véleményezése, a sziil6k egyetértd nyilatkozata és az
Intézményvezetd jovahagyasa utdn valik érvényessé.



3. ANEVELES FELADATAI

- Az egészséges életméd alakitdsa

- Az érzelmi és erkolesi nevelés és szocializacié biztositdsa

- Az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalésitasa

3. 1. Az egészséges életmoéd alakitisa

Céljaink:

Testi-lelki elégedettség s harménia biztosit4sa, komfortérzetiik kielégitése.

Egészséges életmo6d irdnti igény megalapozésa, az Oket korillvevé természeti és
tarsadalmi kérnyezettel valo pozitiv viszony alakitasa.

Feladataink:

Egészséges kdrnyezet biztositasa.

Eletvezetési készségek vezetése, amelyek szitkségesek a probléma megoldishoz, &
rugalmas alkalmazkodé, képességhez, & nehézségek lekiizdéséhez, & mérlegeld
gondolkodashoz, 4 hatékony kommunikédciéhoz. Az életvezetési készségeken alapuld
nevelés hozzd segitik a  gyermekeket azon ismeretek, készségek, képességek
megszerzéséhez, amelyek szilkségesek az egészséges életmdd kialakitisihoz.

A gyermekek gondozésa, testi sziikségletiik, mozgasigényiik kielégitése életkoruknak
megfeleld életritmus kialakitasa.

A gyermek egészségégnek védelme, Gvasa, edzése, testdpolds, egészségmegbrzés
szokésainak alakitisa.

A kdrnyezet védelméhez és megovasahoz kapesolédd szokasok kialakitdsa.
Megfeleld szakemberek bevonasival, a sziilsvel, az Svodapedagdgusokkal

egyiittmiikddve specidlis gondoz6, prevenciés és korrekcids testi, lelki, neveldsi
feladatok ellatésa,



A fejlesztés tartalma

- Az egészséges kornyezet biztositisa. Az 6vodai kéryezet feltételei
jelentdsen befolyasoljdk az egészséges életmdd kialakitdsat, ezért
gondoskodni kell a megfelel6 targyi kornyezetrdl, melynek egyik szintere

az 6voda udvara.

Udvaraink tagasak, napos, drnyas részek véltakoznak, van fiives és homokos rész is.
Biztositva van a viltozatos tevékenységekhez a szintér.

A jatékok, sportszerek biztonsagos allapotéra folyamatosan figyeliink.

Az Ovoda épiilete
A helyiségek fal-és padiéburkolata jol tisztithaté anyagbdl késziiltek.

A csoportszoba viligos, a természetes fény besugarzisa, a nap folyaméin a t6bbszdri
levegdcsere biztositott.

Az er6s napsiités ellen a csoportszobat s6tétité fiiggonyokkel védjlik.

A t6bb funkci6t betsltd csoportszobét esztétikusan berendezve alkalmassé tettiik a szabad
jatékra, a killonbz6 tevékenységek végzésére, étkezésre, alvésra, pihenésre,

A gondozisi folyamatokhoz sziikséges egyéb helyiségek
Az Hltozo
A gyermekek ruhdi, cipdi, valtéruhds zsdkok kiilsn jellel ellatott helyen vannak.

A csaladoknak sz616 informaciés tébla is itt van elhelyezve.



Mosdd

A gyermek a jelével ellatott toriilkoz6jét, féstijét, fogmosd felszerelését kénnyen
megtaldlhatja.

Folyékony szappant hasznélunk.

A gyermekek gondozisa, testi sziikségletiik, mozgasigényiik kiclégitése

A testi sziikségletek, kielégitése alapozza meg a gyermekek j6 kdzérzetét, ami minden
egyeb tevekenység végzéséhez szitkséges, ezért nagy hangstlyt fektetiink a gyermekek testi
szitkségleteinek feltardséra.

A csaladbol hozott szokdsok megismerésével, meghitt viszony kialakitisaval, a
fokozatossag betartdsaval arra téreksziink, hogy a gyermekek egyre 6ndllébban elégitsék ki
sziikségleteiket .

A gyermek testi és szellemi fejlédésének feltétele a gondozas kizponti kérdése. A napi
€letritmus, a rendszeresen megosztott id6ben végzett tevékenységek (pihenés, étkezés,
egycb tevékenységek), visszahatnak az életfolyamatokra. Alapfeltétel minden
tevékenységnél az oldott légkdr, a j6 hangulat és kozérzet. A szabilyok szokasok
kialakitdsdhoz hosszabb idé sziikséges, az egyéni adottsigok, képességek, fejlettségek
meghatarozdak.

A helyes életritmust megteremtjiik a folyamatossaggal, melyet a napirend rugalmassaga
jellemez. A folyamatos tevékenységek azonos id6pontban és intervallumban ismétlddnek:
étkezések, mindennapos mozgds, mese, levegdzés, séta, jaték, pihends.....



AJANLOTT NAPIREND SZORGALMI IDOBEN

Id6tartam Tevékenység

7.00-11.30 Gyiilekezés, jaték 7.00-7.30-ig Ssszevont csoportban
Jaték, szabadon vélasztott tevékenységek
Folyamatos tizorai 8.30-9.30-ig
Kotott, kotetlen szervezett tevékenységek tematikus tervek,
illetve projekttervek alapjan
Jaték az udvaron, séta, vagy kirandulas

11.30-12.30 Testapolas, ebéd
Folyamatos késziilddés a pihenéshez

12.30-14.30 Mese, vers, altatd, csendes pihend

14.30-15.00 Folyamatos ébresztd, testapolas, uzsonna

05.00-16.00 Jatékos tevékenységek dsszevont csoportban

NYARI IDOSZAKBAN

Id6tartam Tevékenység

7.00-11.30 Gyiilekezés, jaték 7.00-7.30-ig 6sszevont csoportban
Jaték, szabadon valasztott tevékenységek
Folyamatos tizérai 8.30-9.30-ig
Jatek az udvaron, séta, vagy kirandulas

11.30-12.30 Testapolas, ebéd
Folyamatos késziilddés a pihenéshez

12.30-14.30 Mese, vers, altats, csendes pihené

14.30-15.00 Folyamatos ébreszt6, testapolas, uzsonna

15.00-16.00 Jatékos tevékenységek Gsszevont csoportban




Taplalkozas

A gyermek egészséges fejldédésének fontos feltétele az életkori sajatossdgoknak megfeleld
egészséges taplalkozas. Sajat konyhdnk van, az étlapot az élelmezésvezetd és a szakicsnd
allitja 6ssze. Az étrendrdl folyamatosan tdjékoztatjuk a sziildket. Ismemiink kell az egyes
gyermekek étkezési szokésaikat, kedvelt ételeiket, érzékenységiiket. A kivant taplalkozasi
kovetelmények betartasaban tapintatosan jarunk el. Fontosnak tartjuk és biztositjuk a
mindennapos nyers gylimélcs és z6ldségfogyasztast.

Testapolis

A testipolas a gyermek egészségének védelmét, testiik, ruhdzatuk gondozasét, a tisztasag
igényének kialakitdsit szolgélja.

Az dvodapedag6gus és a dajka sziikség szerint maga is kdzremiikodik az 4polési szokasok
kialakitasdban. K6zben bels6séges kapcsolat alakul ki a gyermek és a feln6tt kozott, ami
elésegiti a tevékenység megtanuldsit. Alkalmazkodunk a gyermek egyéni igényeihez,
otthonrél hozott szokésaihoz &s befolyasoljuk az otthoni szoké4sok 4talakulasat. Fontosnak
tartjuk a naponta tobbszéri fésiilkddést, az otthoni haj — és korémaépoldst, valamint a
fogmosast. Orrt6rlésre papir zsebkend6t hasznilunk, mely a gyermek 4ltal elérheté helyen
van, hasznalat utdn a szeméttaroléba keriil.

A gyermekek a mosdét, a WC.-t a nap barmely idészakéban igényiik szerint hasznaljak.

A gyermekek fokozatosan az egyéni fejlodés litemének megfelelden jutnak el a személyes
gondozottsag igényléséig.

Oltozkodés

A test védelmet szolgdlja az iddjards valtozésaival szemben, és a gyermeki izlésvildgot,
6ndllésagot is alakitja. Hangsilyozza a kislanyos és filis jegyeket,

Prébalunk hatni a sziil6kre, hogy a gyermeket tobbrétegilien sltoztessék.

A csereruha, a tartalék fehérnemfi, tornaruha a gyermekek szdmara a sziil6k altal biztositva
van.

Pihenés, alvis

Az ¢vodaskort gyermek fejlodéséhez sziikséges a megfeleld pihenés. Az alvéashoz tiszta
levegdre van sziikség, ezért lefekvés elétt alapos szelléztetéssel teremtjitk meg a feltételeket.
Délutani pihenés elétt mesével, énekkel aitatunk, figyeliink a zaklatott, nyugtalan
gyermekekre.

A gyermek alvési szokésait tiszteletben tartjuk (apré jatékok, kendsk, kis tirgyak stb.)
megfeleld méretii, kényelmes 4gyon, csendben pihennek.



Mozgas

Bels6 igény, élmény a gyermek szamara, melyet felszabadultan, jokedviien, rémmel végez.
A mindennapi szabad mozgas nélkiilozhetetlen eleme az 6vodai életnek.

Naponta legaldbb 20 perc iranyitott és spontan komplex mozgasos tevékenység
megszervezeseét vallaljuk.

A hagyomanyépolas 4ltal a mozgéasanyagban helyet kapnak a népi sportjatékok is.
A gyermek egészségének védelme, edzése

Ovodéba csak egészséges gyermek jarhat. A napkozben megbetegedett gyermeket fokozott
gondoskodassal apoljuk mindaddig, mig a sziilé meg nem érkezik.

Az edzés nagyon fontos az egészség megbrzéséhez, a 1égfiirddzés, a megfeleld ruhdban

végzett testnevelés €s a szabadban t61t6tt minél tobb idd hozz4jarul a gyermek egészségének,
erénlétének fokozasihoz.

A fejlodés varhaté eredménye az évodaskor végére:

Legyenck igényesek a tisztasag irant. Onalléan mosakodjanak, toriilkdzzenek.
Hasznaljak a kéromkefét, féstit, tartsik rendben a hajukat.

Onalléan mossanak fogat, a fogapol6 eszkdzoket tartsak tisztan.
- Helyesen hasznaljak a zsebkend6t.

Szolgaljak ki sajat magukat, tevékenykedjenek 6nalléan, holmijukra vigy4zzanak.
- Mindennapi sziikségleteiket 6nalldan elégitsék ki.

Etkezzenek tisztin, haszniljak megfeleléen az evéeszkozoket.

Etkezés kozben viselkedjenek kulturaltan. Csukott szajjal ragjanak. Igényeljék az
asztal esztétikai rendjét.

Onall6an 6ltozzenek, vetkdzzenek, ruhanemiiikkel banjanak gondosan, cip6jiiket
kossék meg.

- Legyenek képesek onalléan eldonteni, hogy fel- vagy levegyenek magukr6l
ruzhadarabot.

- Ugyeljenck sajat személyiik és kornyezetiik rendjére, gondozottsagara.



Az evbeszkdzdkkel, berendezésekkel banjanak dvatosan, a rendetlenséget
sziintessék meg.

- Viljék igényiikké a levegdzés, torndzzanak szivesen, vegyenek részt mozgésos
jétékokban.

3.1. Erzelmi és erkolcsi nevelés és a szocializdcié biztositasa

Céljaink:

Az 6voda csaladias, bizalmat kozvetit8, szeretett teljes 1égkore 6sztondz és hatéssal van a
gyermek érzelmi kotddésének alakulasara.

A gyermekek egyéni érdekeinek tulajdonsagainak, képességeinek kibontakoztatdsa a
ko6zosségen beliil, a csoport normai alapjan.

Aktiv érzékenység alapozésa az emberi természeti kémyezet hatdsaira. A hagyomanyérzés és
természetovas motivald hatdsainak folyamatos éltetése.

Feladataink:

Erzelmi nevelés és szocializacié feltételeinek megteremtése.

- A gyermek — gyermek, felndtt — gyermek, gyermek-dajka pozitiv érzelmi t5ltésii
kapcsolatok kialakitasa, biztositasa, tiszteletben tartasa.

- Ertékek, normak kozvetitése, annak szinterei, szokés és normarendszer
megalapozasa.

- A gyermek sziikebb €s tagabb komyezetéhez, a szill6f5ldhoz valo kotddést segitd

pedagdgus attitlid megvalGsitasa.



Erzelmi nevelés és szocializdcié feltételeinek megteremtése.

Az 6vodaskori gyermekekre jellemzd a magatartas érzelmi beallitoddsa, személyiségén beliil
az érzelmek dominalnak, ezért fontos, hogy a gyermeket az 6vodaban érzelmi biztonség,
szeretetteljes, bardtsagos, csaladias légkér vegye koriil.

Ebben a légkorben alakul ki a gyermek érzelmi kétddése a felndttekhez, tarsaihoz. A deriis
hangulat kapcsolatteremtésre, cselekvésre, jatékra dszt6ndz. Lehetdség nyilik arra, hogy a
gyermek otletei, elképzelései érvényesiiljenek.

Csoportszobaban, 61t6z6ben, mosdéban szabadon mozoghatnak, kedviik és igényiik szerint
donthetnek, kivel mit és hogyan jatszanak.,

A k6zdsségi €let szinterei legyenek otthonosak, baritsagosak, sszhangban az 6voda
kdrnyezetével. Legyenek kuckok, kedves sarkok, zugok, melyek szintén ezt a 1égkdrt novelik.
A csaladias légkér megteremtése eldsegiti a gyermek tdrsas kapcsolatainak alakulasat, ehhez
természetesen gazdag tevékenykedd élet sziikséges.

A k6zbs élmények az dvodaskor végéig biztositjak a gyermekek egyiittmiikodését, és kdzben
formalédik egyméshoz vald viszonyuk.

A gyermek — gyermek, felnétt — gyermek pozitiv érzelmi téltési kapcsolatok kialakitasa,
biztositisa, tiszteletben tartdsa.

A gyermek pozitiv kapcsolatai akkor alakulnak ki, ha jol érzik magukat a csoportban, Ehhez
nyujt segitséget a felnbttek, gyermekek kozossége.

A felnétt — gyermek kapcsolat alapja és hattere minden pedagdgiai munkanak ahol az 6vond
irAnyitoja és egyben tarsa is a gyermeknek. A jé nevelés alapja a feltételek nélkiili szeretet,
korlatokkal egyiitt. A nevelés akkor lesz hatékony, ha az 6voné a feladatokat minden gyermek
szamara — egyéni sajatossdgait figyelembe véve — érthetévé, vonzova tudja tenni.

Fontos az érzelmi tamaszt nyujt6é meleg neveldi attitlid. Az 6vond személyisége modellértékd,
serkentdje a gyermek egyéni fejlédésének.

A gyermekek érzékenyen reagalnak az 6vénd érzelmeire. Viszonya egy — egy gyermekhez
szand€ka ellenére is hat a csoporton beliili kapcsolatokra, ezért igyekezzen minden
gyermekhez szeretettel, megértéssel fordulni.

Magatartésa legyen hatarozott, baratségos, 6szinte, szeretetteljes. Legyen igazsagos és
differencialtan, egyéni sajatossigokhoz igazodva banjon a gyermekekkel, figyelembe véve
fejlettségiiket, torekvéseiket és fejlesztésiik feladatait.

A gyermek érezze, majd értse meg mit tart helyesnek, mit miért utasit el. Ezt fejezze ki
cselekedeteiben, szavaiban.

A gyermek el6szor érzelmileg, majd belatis alapjan, azonosuljanak azzal az értékrenddel,
melyet az 6vondje kdzvetit szdmara.



Alakitsa ki a kdzosségi élet szabdlyait, ahol a gyermekek érdeklédnek a kézosség érdekében
végezend6 feladatok irdnt, érzelmileg éljék 4t, és Srémmel kapcsolodjanak be a kézos
egyiittlétekbe.

A kialakult konfliktushelyzetekben odafigyeléssel, meghallgatéssal, véleménynyilvanitissal
ugy jarjon el, hogy a gyermek érzelme, feleldssége erbsddjon. Batoritson minden gyermeket,
hogy pozitiv énképe er6s6djon.

Az agressziv gyermek ne kapjon figyelmet az agresszivitdsan keresztiil. A j6 kapesolat
¢rdekeben szanjon minden gyermekre személyes perceket.

Szintén a jo kapcsolat erbsitését szolgalja a gyermek megbecsiilése, értékelése, dicsérete,
kolcsdnds engedmény keresése, ahol melldzve van a megbantas, a tiltas, a hib4ztatds,
kioktatds, panaszkodés.

Batrabban hasznélja a humort a szeretet — kapcsolatok 4polésdban.,

A felnétt — gyermek kapesolatdnak fontos kdvetelménye, hogy az 6voda valamennyi felnétt
dolgozdjanak a magatartésa legyen szeretetteljes, dszinte, hatarozott, tolerdns.

Ahhoz, hogy a gyermek a csoport tagjanak érezze magat, tapasztalnia kell, hogy 6t szamon
tartjak, hogy a csoportnak sziiksége van ra. A kortérsi kapesolatok szerepe nagy a
szocializicioban. Ehhez az 6vodai nevelés — a csaladi nevelésen til — semmivel sem pétolhato
szocializacids szinteret biztosit a gyermekek szamara.

Megtapasztaljék, hogy kdzosen 6romtelibb és eredményesebb minden tevékenység. Fontos,
hogy a gyermek elfogadja a méas gyermek tarsaitdl eltéré kiilsejét, viselkedését.

Ertékek, normak kozvetitése, annak szinterei

Beszoktatas

Az 6vodakezdés elsé benyomésai minden gyermek esetében ,életre $2016” dvodai élményeket
adnak, és meghatarozzak a gyermeknek, a sziil6knek az 6vodahoz val6 viszonyat, a kapcsolat
mindségét.

Az elsd taldlkozas az 6vodaval minden gyermek esetében befolyasolja a csoporthoz fliz6d6
késébbi kapesolatat. Ezért kiemelten kezeljiik — gyakorlatunkbél és tapasztalatunkbdl
adodoan — a gyermek befogadasat, annak elokészitését, folyamatossagat,



Beiratkozast kévetden megismerkediink a gyermekkel, sziileivel, kérnyezetével. A gyermek
csaladban elfoglalt helyérél tajékozodunk. Ellatogathatnak az 6vodaba, ismerkedhetnek a
leendd 6vo6 nénikkel, felndttekkel, gyerekekkel, a kérnyezettel.

Lehetdsége van anydas beszoktatisra.

A gyermekek kedvenc jatékaikat, biztonsagukat fokozé eszkozeiket magukkal hozhatjak.
A beszoktatas idején az 6vodapedagogus a csoportban 1évé gyermekeket az 0j tars
elfogadasara hangolja. Fontos, hogy a gyermekek biztonsagérzetiik tudatiban vérjék és
segitsck az érkez6 gyermekeket. A jelilket a gyermekek vélaszthatjak. A sok érdekes jaték
mellett az 6vodapedagbgus és a dajka személyes kapcsolattal, mesével, mondékakkal

kedveskedjen az 1ij gyermeknek. Lefekvésnél az 0j gyermeket kiilonos szeretettel vegye koriil
az évodapedagdgus.

Tapintattal, tiirelemmel mutassa be a testdpolashoz, étkezéshez hasznalatos targyakat, mutassa
meg azok hasznalatt. Mér a beszoktatas ideje alatt a tervezett szokdsoknak megfeleléen

vegezzek az egyes tevékenységeket, amit jatékosan gyakoroltasson az évodapedagdgus —
érzelmi megerdsitéssel -, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, szok4sait.

Az egyiitt élés modjai
A szeretetteljes magatartas biztositja a baratsagos, biztonsagos 1égkdort.
A bizalom a kapcsolatok alapja és feltétele minden emberi egyiittlétnek.

Tiszteletadds embertérsaink irdnt. Alapvet kdvetelmény széban és kommunikiciés
helyzetekben egyarant.

Egymas irant érzett és kinyilvanitott megbecsiilés.

Tapintatos viselkedés, tolerancia gyakorlasa.

A figyelmesség és a segitségnyujtis valjék szokassa minél tobb forméjat, éljik 4t.
Neveldi magatartasunkkal neveljiik dnfegyelemre és tilrelemre.

A gyermeki magatartéds alakulasa szempontjabél modell értékii az 6vodapedagdgus és a dajka
kommunikéci6ja, bindsmddja és viselkedése.

A nehezen szocializalhato, lassabban fejlédd, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nevelése, sajatos nevelési igény alapjan, szikség esetén pszicholégus, logopédus,
gyogypedagogus stb. kézremlikddésével megoldott.



Ovodai linnepnapok
Az ovodai élet szokésai, hagyomdnyai, innepi érzelmi lehet6ségeket biztositanak sokféle
tevékenységnek. Népi hagyoményokhoz kapcsolédéan alakitottuk ki évodank iinnepeit. A
néphagyoményérzés erdsiti az 6vodai élet hagyomanyait és a természetovo jeles napokkal,
gazdagitja azt. Egy — egy eseményt mindig izgalmas késziilédés eldz meg. Ez az tinnepre
hangol6 6romteli kozos késziilddés tevékenység a gyermekek szocialis viselkedése is hatdst
gyakorol.
Az iinnepek a hagyomanyok két témakérre épiilnek:

° a gyermekek linnepei (sziiletésnap, anyak napja, évzard)

® a néphagyomannyal, természettel Ssszefliggd tinnepek

A mindennapokhoz kapesol6dé gyermeki élet iinnepei

Ovodéankban mér hagyomanya van a gyermekek sziiletésnapi kdszontésének. Szamukra ez
varva — vart esemény. A gyermek kdzpontba keriil, mindenki rafigyel, vele torédik, 8t
tnneplik.

A sziilokkel kéz6sen elfogadott kdszontési mod, a viddm iinneplés az érzelmi sziikségletek,
kielégitését szolgalja.

A gyermekek sz4dméra is fontos linnep az édesanyék iinnepnapja. Az édesanya kdszontésére a
gyermek érzelmi aktivitissal késziil.

Az érzelmi k6tddést mélyithetjiik a gyermek éltal készitett kis ajandékokkal.

Az €vzaré tinnep is jeles esemény, killondsen a nagycsoportosoknak, akik ,,elbticstiznak” az
6vodatol.

A néphagyominnyal, természettel dsszefiiggh tinnepek, jeles napok;

° Mirton nap
© Mikulas
° Luca

° Karacsony



° Farsang
. Kisze hajtas (téltemetés)
. Husvét
o  Csal4di nap, gyermeknap
Népszokasorzd jeles napok cselekményeit meghatarozott ritualék szabalyozzak.

Ebbdl atvett anyaggal a gyermekek érzelmein keresztiil a kzosséghez tartozas életérzéseit
kivénjuk alapozni.

Ebben a folyamatban a 1ényeg, hogy mindennek eljén az ideje, amire minden évbén
ugyanakkor €s ugyanigy illik késziilni. Az évrdl — évre visszatérd hagyomanyok biztonsgot,
megnyugtato6 eligazodast jelentenek a gyermek életében, erésodik a valahova tartozas érzése.

P ,'::‘,"

Az Uinnepi késziiibdések élményeit a felnéttek hittel, drommel teli tinnepelni tudésa -
~.maradandov4 teszi. Az linnepi késziil6désben az érzelemfokozé hangulati elemek dommalnak
€s maga az unnep a gyermekelmck a kiteljesedést adja. SRE

Az egyes finnepi készuletekbe a sziiloket is bevonjuk.
A fejlédés varhaté eredménye az 6voddskor végére:

° Szeressék az dvodajukat, tarsaikat, felnotteket, s ezt erze]mekben szavakban
tettekben hozzak nyilvanossagra. : ‘

] Szivesen tevékenykedjleneﬂl_c‘ eggyl'itt t:é;saikkal. ‘ "

e Legyenek képesek kapcsqlﬂtteremtésre, egy_i_ittmﬁkiidésre.

) Fogadjak el a massagot. | |

® Erdeklédjenek egymas irdnt, legyenek tekintettel egymasra, legyenek tiirelmesek.
° Tudjak, hogy egy csoport tagjat, driiljenck a’ kizbeen elért sikereknek.
° Bizzanak 6nmagukban és tarsaikban.

® Legyenek udvariasak, kdszonjenek egymdasnak, feln6tteknek, a vendéget szeretettel ‘
fogadjak. .

-

Figyeljenek egymds jatékéra, alkotasaira, hallgassik meg a felndtteket, tarsaikat.
° Sziikség esetén segitsenek a kisebbeknek, tarsaiknak. )

Feladattudatuk alakuljon ki, alljanak készen az iskolai élet elfogadésara.
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. Konfliktushelyzetekben egyezkedjenek tarsaikkal.

. Ismerjek sziikebb és tagabb komyezetiiket, amely a sziil6f51dhéz kotédés alapja.

3. 2. Anyanyelvi, értelmi nevelés és fejlesztés megvalositisa

Az anyanyelvi nevelés megvaldsitisa:

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitando feladat.
Az anyanyelv fejlesztése €s a kommunikacié kiilénb6zo formainak alakitasa beszélé . . -
kdmyezettel, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel az 6vodai neveld tevékenység
egészében jelen van.,

Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelése kézben a gyermek -
termeészetes beszéd és kommunikécidés kedvének fenntartasira, 5szténzésére sziikséges
figyelmet forditani,

A hagyomény6rzé szemléletli nevelés tudatosan iranyitja a figyelmet az anyanyelv . .
szépscgeire. A gyakori monddkazis, a mindennapos mesélés, az éneklés, a hagyomanyépol6
tevekenyseég gyakorldsa altal a gyerek intenzivebben részesiil az anyanyelv élményében.}:. « « ..o

Céljaink:
i &
+ A gyermek beszédkészségének gondozasa, fejlesztése.
o Oldott, deriis 1égkorben, megfeleld szokinccesel rendelkezd, kiilénbozd helyzetben
megnyilatkozni tud6, élményeit batran megfogalmazé gyermekek nevelése.

™

Feladataimk:

« Az 6vodapedagdgus modell szerepe ervehyesul_]()ﬁ az anyanyelvi nevelésben.
o Kiilonbdzé tevékenységeken keresztiil beszéd és kommunikécios képességfejlesztes
» Kisebb beszédtechnikai hibak korrigildsa

A gyermekek elsésorban érzelmi alapon, mintak$vetéssel tanulnak, {gy fokozottan i 1gaz hogy
az 6vodapedagdgus minden megnyilatkozdsa modell értékii.

Az 6vodapedagoégus a gyermekhez flizodé viszonyaban legyen elfogadd, egyiittmiikods, |
kapcsolatteremtésben kezdeményezd. Ismerje minden gyermek szokasat, kedvenc _]atekalt
Orémeit, banatait.
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Legyen kedves és tamogat6, hatérozott és kivetkezetes. Eszkéztardban szerepeljen a humor a
gyerekcsoporttal. Kulturalt, rvid, pontos megfogalmazasaival segiti a gyermek
beszédértésének alakulasat.

A felnéttekkel vald beszédkapesolat az 6vodaban kiegésziil a gyermektarsakkal val6
beszélgetéssel.

Tobb tars beszédét, viselkedését kell a gyermekeknek kovetnie, ezaltal fejlodik
beszédfegyelme, 6nuralma. Fontosnak tartjuk, hogy életszer(i helyzetben természetes médon
minden gyermek beszélgessen arr6l, ami foglalkoztatja, érdekli.

Az anyanyelvi és kommunikéci6s képességfejlesztés eszkozei: mondékak, versek, mesék,
bab, dramatikus- és anyanyelvi kommunikéciés jatékok, ezek szorosan kapcsolodnak a- -
mindennapi élethez, a fejlesztési teriileteihez. ;

A gyakori mond6kazas elvezeti a gyermeket a beszéddallam, az anyanyelvi ritmusénak .
megerzeéschez. A mindennapok szok4sérzd tevékenységeihez fiiz6d kifejezések beépiilnek a
gyermek szdkincsébe. o

A jeles napokat kisérd hangulatfokozast érzelemmélyit§ kifejez6 szavak lassan dtkeriilnek a
gyermekek mindennapi sz6hasznilatiba.

A fejl6dés vérhato jellemz6i az 6vodis kor végére:

e Killénbdzd beszédhelyzetekben batran hasznaljik az egyre béviild székincsiiket.

 Beszédiik legyen Gsszefliggt, folyamatos, logikai Osszefliggéseket is tartalmazzon.

» Alakuljon ki a beszédhelyzetekhez és az anyanyelvi szabalyokhoz illeszked8, jol
¢rthetd, tobbnyire megfelel6 hangsiilyozast, hanglejtést, hangerejii sebességll beszéd.

o Figyelmesen, nyngodtan legyenek képesek végrehajtani masok beszédét. .

o Beszédiiket érzelmeik altal kivaltott természetes gesztus, arcjaték kisérje. e
Ismerjék és értsék a néphagyomanyokbél atvett szavak jelentését,

¢ Mesefordulatok néhény jellemzé kifejezése is jelenjen meg beszédiikben.

Ertelmi fejlesztés megvaldsitasa

Az értelmi képességek kibontakoztatdsa, az 6n5116, az alkoté; az aktiv gondolkodas.
alapjainak lerakdsa fontos helyet foglal el az 6vodai nevelésben.

R
Jatckba agyazott hagyoményorzd tevékenységekben kinaljuk a gyermekeknek a valtozatos
cselekvésen alapul6 tapasztalatszerzés lehetbségeit.

Az érzelem a gyermeki érdekl6dés egyik mozgato ereje, igy az érzelmi allapot mindiga - - -
cselekvés akardsanak elinditdja. Ami irdnt érdeklSdik a gyermek, azt igyekszik megismerni.
fgy indul el a megismerés folyamata. Aktiv, cselekvésre késztetéssel fejleszti az érzelmi
képességeket.



Ezt a tanulasi folyamatot felgyorsitja a kornyezet érzelmi hatés tébblete. A gyermekek értelmi
képességei fejlddnek.

Céljaink:

. A gyermek értelmi képességeinek alapozasa, fejlesztése.

. A gyermekek olyan ismereteket, jartassagokat, készségeket sajatitsanak el, értelmi -
képességeik tigy fejlédnek, hogy kiilonbdzé feladatokat meg tudjon oldani, el tudjon
igazodni a vilagban.

Feladataink:

° A valosag megismeréséhez szilkséges képességek harmonikus fejlédésének
biztositasa.

. A megismerd tevékenységet segitd képességek (megfigyel6képesség, emlékeZét;
képzelet, figyelem, gondolkodas) fejlesztése.

Tattn T

. A gyermekek spontdn szerzett tapasztalatainak, ismereteinek rendszere, bévitése, *
kiilénb6zo tevékenységekben és élethelyzetekben vald gyakorlésa.

-

E két feladat szoros egységben valésul meg az 6vodai nevelésben: az egész értelmet, a " . ‘-
megismerés egész folyamatit, az egész embert fejlesztjiik. :

A fejlédésre nagy hatassal van a nevelés — tanulas tartalma, ismeretanyag jellege, forméja,
modszere. s b

T DS

Kiindulé pontunk az dvodéba lép6 gyermek értelmi szintje, észlelésének,
megfigyeloképességének fejlettsége.

Kiscsoportos korban els6sorban a megismerd tevékenységet erésitjiik, az ehhez szitkséges
kepességeket fejlesztjiik (érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet) gyakorld jatékok,
manipulacios jatékok, kiilénbdzd helyszini megfigyelések alkalmazasaval, sokrétii
tapasztalatszerzés biztositasaval.

Az iskolaskorig a hangsuly a gondolkodas, az ok — okozati 6sszefiiggések, a képzelet irdnyaba
tolédik el.



Kialakitjuk azt a képességet, hogy a gyermek a kdrnyezd vildg dolgaiban Ssszefiiggéseket
keressen, rendszert 4tvegyen és maga is, alkosson.

A gondolkodésra és a fogalomkor alakuldsara a kérnyezet erbsen rdanyomja bélyegét.

A helyes fogalmak kialakitishoz a targyak elemzése (analizis) és az egyes elemek
Osszekapesoldsa egésszé vezet.

Ha j6 a gyermek megfigyeloképessége, akkor j61 ismeri a jegyeit.

Segiti az elemz8 képességet, ha nemcsak szavakban, hanem gyakorlatban is konkrétan
tapasztalhatjik az adott térgy vagy jelenség tulajdonsagait (kisérletek).

A helyes gondolkodas feltétele, hogy a gyermek tudjon Osszehasonlitani, meglassa a dolgok
kdzti hasonl6sagokat, kiilonbségeket.

A gondolkodas legfobb mozgatéja az érdeklédés fenntartisa. Fontos, hogy minél tébb
lehetdséget biztositsunk az ismeret — és tapasztalatszerzésre.

Minél tobbet 1at és tapasztal a gyermek, anndl szélesebb lesz az érdekibdési kore, annal
inkébb meglat problémakat és igyekszik azokat a maga erejéb6l megoldani. A zavartalan
crtelmi fejlédésérdekében nagyon sok, érzelem inditotta, jatékos — mozgdsos tevékenységet és
sokoldali tapasztalatszerzést kell kezdeményezniink.

Minél tobb tevékenységet, lehetdsé get biztositunk, annal tobb mindent fedeznek fel, ismernek
meg, nagyobb lesz érdeklédésiik, tud4svagyuk.

A programunkban a tapasztalatszerzést igy szerveztiik meg, hogy egy adott témakdrben évrél, .
¢évre ugyanazokat a dolgokat, eseményeket tapasztaljik meg.

A fejlédés virhatd jellernz6i 6voddskor végére

° A gyermek crzékszervein keresztiil, tapasztalati titon ismerje meg az 6t, koriilvevé
vilagot.

Belsé értékelése megfelelden mitkdjon.

Korabbi tapasztalataira épitve fogja fel kornyezetének esemeényeit, jelenségeit.

Onzetien figyelme a szandékos s tartds figyelem felé haladjon és megfelels érzelmi
motivaltsiggal, kell§ ideig tartson.

Megfigyeldképessége a sokoldald tevékenységek sordn formélédjon, tékéletesedjen.

Legyen képes megértésen alapulé emlékezésre, tartés emlékezetbe vésésre.



Kiilénbséget tudjon tenni a valosag és a képzelet vilaga kozott.

Lassak meg a dolgok kozotti Gsszefiiggéseket. A targyak lényeges jegyei alapjan
altalanositdsokra képesek.

Szeml€lheto tapasztalatbol kiindul6 Gsszefiiggések révén az ok — okozati
Osszefliggéseket ismerjék fel.

Gazdag tapasztalataik, ismereteik 4ltal problémamegoldé képességiik az 6nallé
problémamegold4s felé haladjon.

4 AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGFORMAI ES AZ OVODAPEDAGOGUS
FELADATA

4.1. A jaték

v v A jaték a gyermekkor legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége, az Gvedai mevelés
ieghatékonyabb eszkize.

A jaték a gyermekek elemi pszichikus elemi sziikséglete, melynek minden nap visszatérd o
mddon, hosszan tartéan és lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie. B A

A gyermek tapasztalatait, élményeit jatssza el sajatos formaban, Barmelyik élménye a jaték
forrasa lehet.
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A jatck 6romforras, Sromet okoz maga a cselekvés, manipulécio6 az elképzelés.
A jaték6rom nagyon gyakran a kellemes élmény Gjraélésébol fakad.
A gyermek jaték kzben ismerkedik a térgyakkal,a viliggal.

A kiilvilagrél és a sajat bels viligabol szarmazé benyomasait jatékban tagolja, rendezi, igy a
jaték kiemelt jelentdségli t4jékozodé tevékenység.

A jatek a legfontosabb személyiségfejleszté eszk 6z az 6vodas gyermek életben, mert a gyermek
képességeinek fejlodését segiti el6 és lehetéséget biztosit a szocialis kreativitas fejlédésére.



Fejlesztd hatasat fokozzék a jatékot kisérd pozitiv érzelmek. A jatékot kiséro érzelmek kozlési
vagyat ébresztenek, fokozodik a gyermekek beszédkedve. Jatékban nyiivanul meg s fejlédnek
a gyermekek kozti tarsas kapcsolatok, valnak kozelivé és elfogadhatéva a viselkedési
szabalyok, és nagy hatéssal van a gyerekek {zlésének alakulasdban is.

A tanulasi folyamat szinte teljes egészében a jatékban taldl kdzvetit kbzegére.

A jaték célja maga a jaték.
Feladataink:

« A jaték feltételeinek megteremtése: megfeleld légkoér, hely, idd, eszkozok,
tapasztalatszerzés, élmények.

s A gyermek fejlodését segitd jatékfajtak biztositasa.

o Jatékiranyitas feladatai

Jot és jol jatszani a gyermek dolga, de ezt csak akkor teheti, ha megfeleld koriilményeket,
feltételeket biztositunk szamara.
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A hely a gyermekek szabad mozgasét, biztonsagat, jatékuk térbeni kibontakozasat szolgélj a.

A jaték szintere a csoportszoba. Van meghitt mesesarok, mely egytittal a verselés, monddkazas
helye is. A babaszoba, babakonyha, a ki kuckdk kialakitisa a gyermekek fejlesztését szolgilja
jat€k kdzben.

A jatékid6 nagy részét a gyermekek altal kezdeményezett, spontan kialakult jaték t51ti ki.

togat .
.. A gyermekek egyéni képességeito] fliggben sziikség van az 6vénd éltal kezdemeénygzett és
iranyitott jatékra is.

Szabalyokat az eéiké":zﬁk rongalddéasa, egymas tevékenységériek zavarasa s a,_,.kiivet.kez,(")
tevékenység akadalyozésa esetén alkalmazunk.

. A jétékeszkiizﬁk olyan targyai a cselekvésnek, amelyek kibontakoztatjdk é&s gazdagltjak a
gyermekek elképzeléseit.

A jatékeszkozok szabad birtoklasa joga a gyermekeknek, ennek a feltételnek a biztositasival az
elmélyiilt, hosszan tarto jatékot, a jaték zavartalansagat segitjiik el6.

Az otthonrdl hozott eszk6z6k hasznalata illetve megosztisa szintén a jo jaték feltételei kozé
tartozik.

J6 jaték akkor alakul ki, ha a gyermekek megfelelé tapasztalatokkal rendelkeznek és van
élményiik, amit megjelenithetnek jatékukban.



A jaték témdja, tartalma nagyrészt a gyermekek valdsagrél szerzett benyomdsair6l,
tapasztalatair6l, ismereteit6l fiigg, ezért arra kell t6rekedni, hogy a gyermekek minél jobban
megismerjék kémyezetiiket, részesei legyenek az eseményeknek (pl.: élelmiszeriizlet,
betakaritas stb.).

Ezek a benyomdsok, tapasztalatok nem biztos, hogy azonnal jelentkeznek jatékukban, nem
szabad erSltetni megjelenitését, hiszen a kozos jaték alapja az is, hogy a gyermek negativ
tapasztalatai is megjelennek a jatékukban, az 6vodapedagégus jelenléte ilyenkor nagyon fontos.
Az egymdsra halmozott ismeret ill. tapasztalatszerzés gyermekekre gyakorolt hatdsa, a
tilzsufolt dvodai élet legaldbb olyan kéros, mint az egyhangq. SRR

A gyermekek fejlédését el6segitd jatékfajtik ismerete azért fontos, mert mint £3 tevékenységi

forma a gyermekek képességeinek kibontakoztatasdban, a fejlesztésben nagy szerepet
jatszanak.

Az ovodaskort megel6zo fejlédési szakaszban a gyermekek a targyi cselekvések egész sorat
sajatitjak el, és majd gyakoroljdk azokat, ezek a gyermekkor minden idészakaban'Gjra
megjelennek, valahényszor a gyermek egy 1j képességet szerez.

A gyakorl¢ jaték gyakorisdga a beszéd megjelenéstdl kezd6dé fejlodéssel egyiitt cstkken. -

A gyermekek a jatéknak ezen a fokén a felhasznalt anyagok, eszk6zok tulajdonsagaival, a .
tarsakhoz val6 viszonyaval, miikddésével ismerkednek.

Fontos, hogy megfelelé mozgésteret, jatékszereket, eszkdzdket, anyagokat biztositson erre a-
tevékenységre. Gyakorl6 jaték jelentkezik a konstrukcids és szerepjaték elemekéntis. - -

Akkor kell erre felfigyelniink, ha a gyermek kizar6lag a gyakorl$ jaték szintjén marad.

A gyakorl6 jaték keretei kozott bontakozik ki a szerepjaték, mely nevelési szempontbél a.
leggazdagabb leheidséget nynjto jatékfajta. L

A szerepekkel bovijlt jatéknak a megismerés szempontjabdl nagyon sok ismerethordozoja van.

A vallalt szerepeken keresztiil megjelenitik a valésdg szamukra lényeges elemeit, mikézben
sokoldaldan megnyilvanulnak és alakulnak a gyermekek kozotti tarsas kapcsolatok. -

Kisérjik figyelemmel a gyermekek szerepjatekat, kérésikkre vegyiink részt abban,
viselkedésiinkkel adjunk mintat.
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‘A szerepjatékokban sok eszkézre van sziikségik a gyerekeknek, ezeket alkalom adtéin
barkacsoljuk Gssze, legyen egy kis sarok, szekrény, ahol ezeket tarolni tudjuk.

Néphagyoményokhoz, jeles napokhoz kapcsolva pl. Betlehemes kellékek, lakodalmas ruhdk
sth.

A rendszeres, 10bbszor ismétlsdé meseélmény igazi tiptalaja a dramatizaldsnak, biboz4snak.,




A babozés el6sz6r az dvodapedagdgus eldadissval jelenjen meg az 6vodaban.

Legyen a bab A4llandéan kézkdzelben, legyen alkalmuk barmikor szabadon hasznalni.
Készitsiink koz6sen babokat, eszkbzdket.

A gyermekek jatékuk sorén valamilyen szabalyokhoz alkalmazkodnak. A szabalytanulds mar
csecsemdbkorban elkezdédik. Megjelenik a gyakorléjatékban is, ezek meég nem tudatosan véallalt
szabalyok, ezt fejlesztjitk tovabb a szabéalyok pontos betartisival az évodéskor végére.

A szabalyjéték egyes fajtdi a gyerekek mozgdsat, masok elsdsorban értelmi képességeiket
fejlesztik. Ezt a jatékfajtat akkor szeretik meg igazén a gyermekek, ha érdekes, vonzé, a szabaly
crthetd szamukra, betartdsuk nem okoz nehézséget. Az dvodapedagbgus részvételét, figyelmét .+
ez a jatékforma kiilondsen megkivanja, o
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Heétkoznapjainkban természetes modon jelennek meg a népi jatékok. Alapvetd sajatossaga,
hogy kozvetett. Az 6vodapedagégus mindenek elétt azokat a feltételeket teremti meg, amelyek
valamely jeles naphoz, népszokéashoz kstédnek.

A jatekirényitas alapvetd sajatossiga, hogy kozvetett. Az 6vodapedagdgus azokat a feltételeket
teremti meg, amelyek a jatékra hatdssal vannak, melyektd] a jaték fiigg. Az 6vodapedagdgus a
jatékban elsd sorban a partner szerepet tolti be, egyiittmiikddik és segit, de csak olyan szinten
¢és mértékben, amennyiben az adott gyermeknek, adott szituaciéban szilksége van. A segitség.

" modjat mindig a konkrét jatékhelyzet a gyermek igénye és fejlettsége hatdrozza meg (pli: °
technikai tandcs)

Kozvetlen beavatkozasra csak a trsait rendszeresen zavar6 gyerek esetben van szikkség. ..

A jéték oromét fokozza, ha az évodapedagégus maga is szivesen vesz részt benne, -szeret ’
jatszani, ismeri a gyerekek érdekl6dési kort, tapasztalatait, élményeit, jatékuk jellemzbit.

-Kozben alkalma nyilik- ami egyben feladata is- egy-egy gyermek, egy-egy csoport:. i ¢ -
megfigyelésére a gyermekek jobb ismerése érdekében. Erre alapozhatja a tovabbiakban
tervszerii kezdeményezéseit.: L

I

A fejl8dés vérhato eredménye az 6vodaskor végére

» A gyermekek szeressenek és tudjanak jitszani

» A koOrnyezetilkkben megfigyelt eseményeket, atélt élményeket legyenek képesek
feldolgozni, djragondolni.

e Onalléan kezdeményezzenek szerep- és szabalyjatékokat. Osszak el a szerepeket,
tartsék be a szabdlyokat, tudjanak egymashoz alkalmazkodni. Fogadjak el egymas
véleményét, javaslatait, a konfliktusokat oldjak meg.

* Azismert meséket dramatizaljak, babokkal jatsszak el.



4.2. A kiils6 vilag tevékeny megismerése

Az 6vodai nevelés akkor valésitja meg céljat, ha a programjat a gyermekek kdmyezetével
kapcsolatos gazdag rendszerbe agyazza.

Kihasznalja a tapasztalatszerzés természetes élethelyzetét és ezt tudatosan meg is szervezi.

A gyermekek olyan tapasztalatokat szereznek, melyek sziikségesek az életkoruknak megfeleld
biztonsagos eligazodashoz, a kornyezettel vald aktiv kapcsolat tevékeny alakitasahoz.

Segiti a spontan és irdnyitottan szervezett tapasztalatok feldolgozasat, fejleszti az értelmi
képességeket, az érzelmi kotodést, a kapesolatépitést, a sziiléfold szeretetének megalapozasat,
melyben nagy szerepe van a néphagyominy A4polasnak, A néphagyomdénnyal valé
megismerkedés sordn a gyermek megismeri sziikebb és tigabb kdrnyezetének értékeit, targyi
emlékeit, jeles napok szokésait, tartalmat,

Megismeri a legkozelebbi komyezetének zenei, targyi, nyelvi motivumait, ezeket kivetiti
komplex tevékenységeiben és visszahat a kbmyezetre.

A kisgyermek elsd tapasztalatait kérnyezetébdl meriti.

-Csaladi nevelésnek alapozd, késdbb a fejlédés soran a személyiség jellemzbinek kialakulasaban
elstdleges szerepe van.

Két terilleten jarulhat hozza az 6voda a kdémyezetével, tevékenységrendszerével az otthoni
tapasztalatok gazdagitisahoz.

Miés jellegli tevékenységet kinal:1: gyermektarsak, 2:derlis nevel6i attitfid.

Céljaink:

A kdzvetlen és tigabb kdrnyezet felfedezése sordn a gyermekek pozitiv érzelmi viszonyanak
kialakitdsa a természeti, emberi, targyi vilag értékei irant.

Olyan szokasok, szokasrendszerek, viselkedésformék kialakitasa, melyek meghatarozzak a
természet és az ember altal 1étrehozott kornyezettel valé harmonikus egyiittélést.



Feladataink:

Természeti ¢s tarsadalmi kdrnyezet megfigyelése, tapasztalatok szerzése.
Néphagyomanyok apoldsa

Kornyezetiink formai és mennyiségi viszonyainak tapasztaldsa
Komyezetvédelem

.« ® o [ ]

e Az 6vodapedagogus feladata, hogy hogy lehetévé tegye a gyermekek szdmdra a
kdrnyezet. tevékeny megismerését. Biztositson elegendd alkalmat, ~id6t, helyet,
eszkOzOket a spontdn és szervezett tapasztalat-és ismeretszerzésre, az ismeretek
rendszerezésére, a kormyezetkultiraés a biztonsagos életvitel szokasainak .alakitiséra.
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Természeti és tirsadalmi kérnyezet megfigyelése, tapasztalatok szerzése. il

A gyermekek tudjak bemutatni csalddjukat. .

P

“Koruknak megfelelé ismerttel rendelkezzenek munkéjukrol, sziikségleteikrél, az egyméshoz

-+~ val6 viszonyukrél, az egyiittélés tapasztalatairdl. Jellemezze viselkedésiiket tisztelet, szeretet,

egyiitiérzés, segitd szdndék, megértés.
Tudjak megnevezni testrészeiket, érzékszerveiket, funkcibit, azok védelmét. = . .-

‘Az ) gyermekek az 6voda elfogadasa, megszerettetése utdna ismerkedjenek: az o6voda
kozvetien kérnyezetével.

Ismerjék a feln6tt Gvodai dolgozok munk4jat.

.. Szerezzenek tapasztalatokat a kdrnyezetiikben megfigyelhet foglalkozasokrél, lstogassanak el
tobbféle munkahelyre (orvosi rendeld, szolgéltat iizlet, intézmény stb.).
{obgni 3o
. Kozvetlen kérnyezetében érzékeli¢k a kdrnyezet esztétikumét: hangokat, szineket, illatokat,
formakat.

-:Gyakoroljdk a gyalogos kozlekedés szabalyait, ismerjék meg a személy és: teherszallitd
jarmiiveket. -

Természetes koérmnyezetben figyeljék -meg, gyakoroljdk a helyes viselkedési' szabalyokat
Figyeljék meg az:évszakok szépségeit, szineit, jelenségeit, id6jarasat, névényeit, a kémyezet
szennyezddeseit (viz, levegd, f6ld) a ndvények fejlodési feltételeit.

Gytjtsenek terméseket, leveleket, tollakat, kavicsokat, fadgakat, évszakokra jellemzé képeket
¢s osztalyozzédk, rakosgassak, hasznaljak fel.

Ismerjenek néhany gydgyfiivet, fit, mezei virdgot. Az évszaktablé mellett legyen napszakot
bemutat6 tabla is.



Az 6voda kdmyezetében €16 hazidllatokat, madarakat, bogarakat ismerjék meg.

Hagyomanyapolé munkénkban hdénaponként szamba vesszik a természet valtozéasaihoz
kapcsolédd jeles napokat, naptiri és egyhazi ilinnepeket, szokasokat és eseményeket

(néphagyomany)
Kdérnyezetvédelem

A komyezetvédelem a kdrnyezet ismeretén, megbecsiilésén, rendben tartdsan alapul. Ehhez
sziikséges a természethez vald pozitiv viszony, mely tiszteletet jelent mind a tarsadalmi, mind
a természeti kornyezettel szemben. Fontos feladat, hogy a gyermekek védjék a kdmyezetet,
gondoskodjanak életfeltételeik biztositisarol, ne rongaljak, ne pusztitsik azt.
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Tudjak, hogy minden él6lénynek joga van az élethez.

SRR FFUF I

Nagyon fontos az 6voda minden dolgozdja és a sziildk kornyezetvédd magatartisa a
kornyezetszennyezés elkeriilésében, a kérnyezet helyresllitisaban.

A kérnyezetvédelem kiterjed az emberre is.
A fejl6dés varhat6 jellemzbi az dvodaskor végére:

» A gyerckek tudjak sziileik nevét, foglalkozasat, pontos cimiiket. -

* Nevezzek meg testrészeiket, legyenek igényesek testiik tisztasigira. Kulonboztessek
meg a jobb s a bal oldalt, dominancigjuk kialakult.

s Ismerjék a kdmyezetlikben 1évé intézmények nevét, rendeltetését.

¢ Legyenek gyakorlottak az elemi kozlekedési szabdlyok betartisdban, ismerjék a
kozlekedési eszk6zoket. .

o Tudjanak killdnbséget tenni. az évszakok kbzbtt ismerjék a jellemzé tulajdonsagzikat,
az évszakokhoz kapcsoléddé néhany népszokist, hagyomanyt. Gyonyorkod_]enek
szépségében. .

o Ismerjek kémyezetiik nGvényeit és azok gondozasat.

o Ismerjék a hézidllatokat, vadallatokat, madarakat, bogarakat, és ismcnk ovésuk,
védelmiik mddjat is. . +

» Legyenek képesek az 6vodapedagogus kerdeselt gondoiatait megertem kovetni.
Matematikai jellegii helyzetrdl, problémardl sajat gondolataikat mondjak el, egymés
allitasainak igazsagét itéljék meg.

Matematikai tartalmii tapasztalatok

A koéryezé vilag fontos jellemz6i a formai és mennyiségi viszonyok is.



A kornyezet valtozasainak megfigyelésére sziikség van matematikai alapismeretekre.

Ezeknek az ismereteknek a segitségével lesznek képesek a gyermekek visszahatni a
természetre, tarsadalomra.

A kbmyezet mennyiségi és formai viszonyai, a kdmyezet megismertetése a nevelés
feladatk6rében jelenik meg. A matematikai tapasztalatszerzés a természetes kornyezetben a
legeredményesebb.
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Jol fejleszti a gondolatok tevékenységgel, széval torténd kifejezését.

Egyéni feladatmegoldds egyéni sikert eredményez, a koézos siker pedig erdsiti a
csoporttudatot.

A matematikai nevelés eldsegiti a gyermek kornyezetérél szerzett tapasztalatainak
feldolgozisat,

Foébb tevékenységek a matematikai tapasztalatszerzés teriiletén:

. Megfigyelés, Osszehasonlitis, szétvalogatis tulajdonsagok, sa_]at elkepzeles
szerint

° Sorba rendezés mennyiségi tulajdonsagok, felismert szabélyossag szerint -

® Szdmfogalom megalapozasd, mérési, Gsszemérési feladatokkal, mcnnylségekkel ‘
halmazokkal, kiilonféle egységckkel R

‘Tapasztalatszerzés geometria korben: épités, sikbeli alkotasok, geometriai formak felisrqerésé.‘ . )

Py
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- tiikdrrel valo tevékenység, mozgasok tiikor el6tt (téri percepeid)

Mg

tajékozodd képesség fejlesztése térben és s1kban (testi nevelés, ra_]zo‘las dalos
jatékok, szabdlyjatékok, korjatékok) -

A fejlédés varhato jellemz6i dvodédskor végére:

. a targyakat meg tudjak szamldlni, Gssze tudjak hasonlitani mennyiség,
nagysag, forma, szin szerint.

° Tudjanak el6éllitani kiilonféle elemekbol- kiilonféle elrendezéssel, bontéssal
tobbet, kevesebben, ugyanannyit.

Lo il



. Azonositani tudjanak killonféle helyzetekben is, egyezé alakt targyakat,
sikbeli alakzatokat. Masol4ssal legyenek képesek megépiteni, kirakni a mintaval
megegyezd elemekbil térbeli és sikbeli alakzatokat.

. Térben valé tdjékozédasban értsék s tudjék az irdnyokat, illetve a helyekre
jeldld névutdkat (ald, folé, kozbtt stb,)

4.3. Mindennapos mozgis

A gyermekek legalapvetébb sziikséglete, természetes megnyilvanulasi forméja a mozgis. A

rendszeres §rommel végzett kdzosségben torténd testmozgds, liozzdjarul a gyermek optimélis - !

személyiség fejlddéséhez, tovabba az egészséges életvitel kialakulisshoz. A tevékenység
alapvetd szervezeti keretei:

a spontan ,aktiv szabad jatékban megjelené mozgasos tevékenység.
iranyitott mindennapos mozgés fejlesztés,
¢, szervezett mozgisos tevékenység
Az 6vodai élet mindennapjan biztositott aktiv szabad jaték mellett hangsilyosan jelennek meg

az iranyitott mozgds tevékenységek, amelyek jatékos kornyezetben nés jatékban agyazottan
fejlesztik az alapvetd mozgéskészségeket, és a kapcsolédo fogalmi rendszert.

Az 6vodédba keriild gyermekek szivesen mozognak. A mozgasoknak az évodaskor egész
id6szak4ban jelentds szerepe van: a gyermek napi tevékenységében szinte dllanddan jelen-van.

A rendszeres egészségfejleszt6. testmozgds, a gyermekek: fejlettségi szintjéhez igazodé ...

mozgasos jatékok és feladatok a pszichomotoros képességek és készségek kialakitasanak .és
fejlesztésének az eszkézei.

A mozgasos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazisa kedvezden hatnak a
kondicionalis képességek kéziil kiilonSsen az erd és az alloképesség fejlodésére.: - -

A testnevelés keretein beliil tervszerlien, de egyénre szabottan valésitja meg feladatait. Az
cgészséges €letmdd teriiletén hozzé4jarul ahhoz, hogy szdmtalan tevékenység a gyermekek
termeszetes igényévé véljon. Hozzajarul az értelmi nevelés megvalésitdsahoz, a kiilonbozé
mozgasok ismétlésével, felidézésével fejlodik a gyermek vizuilis memérisja.

A testrészek, a tér irdnyok és kiilonb6z6 formak megismerésével gyarapodnak ismeretei.



A gyermek sajat testének, mozgisos képességeinek megismerésével fejlodik ,.én” tudata,
szocialis énje.

A kOzds mozgis orome elOsegiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, a tdrsakhoz valé
alkalmazkodast, mozgés kozben fejlodik onuralma, egyiittmiiksd® képessége, akarata.

Célja: a gyermekek természetes, harmonikus mozgasanak, testi képességeinek fejlesztése
jatékos forméban.

A személyiség sokoldalu fejlesztése tevékenykedtetésen, a fizikai aktivitdson keresztiil., 1.5 , - -

Feladatok:

A fizikai all0képesség fejlesztése, dnértékelés s az Snbizalom ndvelése.

Nagy ¢s finom mozgasok fejlesztése.

Népt mozgésos és egyéb jaték dltal a mozgasmiiveltség fejlesztése

Mozgéssal kapcsolatos szoképzés fejlesztése

Egyensulyfejlesztés, ritmusérzék fejlesztés, testséma é&s helyes testtartas alakitdsa

Qe ¢® @ o

A mozgdsprogram a gyermekek kotetlen, spontdn, motivalt mozgistevékenységének
biztositdséval és a konkrét fejlesztésre szolgalo testneveléssel teljesithetd. s B

e .
[ L

. A mozgast nem kell kiilén megszerettetni a gyerekekkel, mert allandd belsé készteiést éreznek: .
a mozgasra, 6rommel és természetes médon gyakoroljsk azt.

Nyaron az 6voda udvara, télen a csoportszoba nytjt lehetéséget a mozgasforméak gyakorlaséra,
igy a gyerekek természetes mozgéasigénye sokrétiien kielégiil,

A mozgasos népi jatékok eljatszasara van a legjobb lehetdségiink. iy
A szervezett testnevelés tartalmat a természetes emberi mbzgésok, mint a jaras, futés, ugras,
dobads, maszés, kiszés, egyensiilyozds, a mozgéasos j atékok alkotjak.

¥ . :
A jo hangulatii, szervezett testnevelés szolgilija a gyermek anyagcseréjét, . fokozza .a :
teljesitbképességet.

Segiti az 4j mozgasformak kialakul4sat, begyakorldsat, a mozgasszervek fejlédését. Alakitja a
mozgas-szokasokat €s jatéktudat szintjét. A mozgasos jatékok erésitik az egymdsra figyelést,
az egyiittmi(ikddési készséget, leszoktat az 6nzésrdl. Fejlddik a gyermek kitartdsa, koncentrald
keépessége €s aliképessége. A mozgds 6rémélmény, érzelmi hatdsokat valt ki. Fejlodik a
gyermek €rzelmi, szocialis és értelmi képessége. Harmonikus mozgisa hat a gondolkodés
fejlddésére, taldlékonysdgara, a tanulasi képesség fejlodésére.

A mindennapos irdnyitott testmozgéds részét képezhetik a zenére, zenei ritmusra végzett
mozgasos feladatok, amelyek jelentds mértékben segitik a mozgas kultira ,jatékos, téncos Gton
torténd fejlesztésest.



A mindennapos testmozgés, az 6vodai tornateremben, a csoport szobaban vagy a jaték udvaron
is megszervezhetd.

A fejlédés vérhatd eredménye az Gvodaskor végére:

Szeressék a mozgést, legyen mozgasuk ésszerendezett.

Ismerjék az eszkz nevét.

Egyensulyérzékiik, ritmusérzékiik megfeleld fejlettségti legyen.

Legyenck képesek a feladatok elvégzésre: futds, jaras, 1ranyvaltoztatas, terbeh
tajékozddés, térben mozgas, eszkozos jatékok, kiiszis, ugras

+ Tartsak be a szabélyokat a jatékos és versenyhelyzetekben.

+ Figyelmiik, gondolkod4suk, emlékezéképességiik, Stletességiik megfeleld legyen.

4.4. Meséiés, verselés - Uy

Az 6vodai nevelésnek fontos teriilete a mese, vers, irodalmi nevelés. Része az 6vodai élet atfogo
anyanyelvi nevelésének. Helye és ideje van mindig, ahdnyszor a nap folyamén lehetdség és
rigény van rd. A mese, a vers emberi kapcsolatokra tanit, erkdlesi tartalma van, belsé- 1ndu1at1
¢lményeket kbzvetit. “ fersd ;

A mese szerepl6i sajatos személyek, a gyermek nem tart rd igényt, hogy igaz legyen.

A mesehaligatas kozben az emlékezetiik, 4 képzeletiik, székincsik. A mese vdlasztiskor, "

. sziikség van tudatossdgra, gyermekkozponti kor osztélyos vallogatasra, 4 csoport &s az.egyéni. .-

fejlesztési szintek figyelemre vételére.

Az €16 szavas mese cldja a szorongast, belsé képteremtésré tanit,

» - A mesélés szokdsainak ritusainak, kialakit4sa segiti a gyermeket a réhangol6dasra, és a mesék -

befogadasara.

‘A mesék, versek.az -anyanyelv eszkdzei. Az irodalmi miivek szokészlete, -a ‘széjelentés
megértése, a mesek fordulatai dsztonzik a gyermeket a szobeli kifejezésre. Hozzasegitik dket
szorongasaik lekiizdéséhez, gétlasaik oldasahoz, képzeletik erdsodéséhez, Snbizalmuk, ,.En”

+képiik kialakulaséhoz. Az évodai életben a mesék valogatisinil a népmeséken kiviil a
méasnépek, nemzetiségek meséinek egyarant helye van.

Célja:
» A gyermekek érzelmi, értelmi és erkdlcsi fejlédésének segitése.,

» Szellemi sziikségleteik kielégitése: beszéd, tanulds, tanitds, szérakoztatds, kellemes
id6toltés, egyiittes élmény



Feladatok:

+ A gyermekirodalomhoz fiiz6d6 pozitiv viszonyanak kialakitdsa.

o Erzelmi biztonsag megteremtése

o A nyelvi érintkezés formainak kialakitisa, a gyermek aktiv bekapcsolédasa a verbalis
tevékenységbe.

e Anyanyelv, fantazia fejlesztése, a teljes személyiség kialakitasa.

« A felhasznalt irodalmi anyag igényes Osszedllitasa.

Az évodapedagdgus naponta tdbbszdr kezdeményezzen verset, mesét a gyermekek kérésének,
érdeklédésének, az adott szitudcionak megfeleléen, az életkori sajatossdgok
figyelembevételével. Beszéde feleljen meg a helyes magyar beszéd szabélyainak.

-Legyen Oszinte a gyermekekkel, tekintse Sket partnernek. Teremtse meg ‘a* néveldshez < «ie
_szilkséges szeretetteljes 1égkort. Ossza meg érzelmeit, a benne rejlé lizeneteket. A mese
mindennapi valdsaggal 5ssze nem egyeztethetd, amirdl szol, az mesebeli. A mese egyben realis
.. gondolatokat is k6z6l a gyermekekkel. K6zli, hogy a vilagban jelen van j6 és rossz is egyarant.

Altala a gyermekek etikai vildgképet kapnak. Ovodénkban az évszakokhoz 6s a’
néphagyomanyokhoz kapcsolodva vélasztjuk ki az alaklomhoz, a gyermekek érdeklédéséhez,
az ismeretnyujtis-szintjéhez legjobban illéket. N T

Nagy szerep jut a mindennapi élet jelenségeihez, valtozasaihoz kapcsolodd mondékaknak, - - -
talalos kérdéseknek, kozmondasoknak, szdlasoknak s dramatikus népszokdsoknak. A szabadidé.: - -
tartalmassd tételére s. a mindennapi tevékenységek szinesitésére alkalmazzuk ‘a .népiii. -
. gyermekkoltészet alkotasait: ringatdk, altatok, ujjsoroldk, monddkival klsért mozgasos
jatékok, érzelmi viszonyt tikkrszd és fejlesztd mondokak. g EEY

A versek, mesék ismétlése dramatizdlassal, babozassal torténhet. A babozas lehet a gyermek
elsd ,,szinhizi” élménye. A kicsiknél még inkdbb az 6vodapedagogus jatékat kozvetleniil
érzékelhetd modon, a nagyobbaknal tsbbféle modon térténhet.

Irodalmi nevelésiink akkor éri el a céljat, ha a gyermek befogadébol eldaddva valik.

Mindennapi életében felismeri azokat a helyzeteket, amelyekre raillenek :az  irodalmi
alkotasokban megismert fordulatok. Az dvodapedagdgusi beszédminta alapjan a befogadis, a
gyakorlas altal a gyermekek kiejtése csiszolddik, gyarapodik szokészletilk. A mechanikus
bevésésbol fakadd sikerélmény 6szténzden hat a gyermekek tanulasi folyamatéra.. Elsajatitjak
a helyes kiejtést, a tiszta beszédhallast, és a nyelvtanilag helyes beszédet. A népi mondokak
segitségével tisztithaté a magin- és massalhangzok helyes ejtése, kialakithaté a gyermekek
megfelel artikulacidja. Anyanyelvilk, irodalmi szépérzeékitk tokéletesedik.

A fejlédés varhaté eredménye az 6vodaskor végére:



Virjak, igényeljék a mesehallgatast

Ismételgessenek szivesen verseket, mondékakat, rigmusokat

A babozas, dramatizalds, mesélés kedvelt tevékenységei kozé tartozzon
Verset, monddkét az alkalomhoz illéen dnalléan mondjanak

4.5. Enek-zene, népi jaték, tdnc,

A zene hatasa olyan emberformalé erd, amely kihat az egész személyiségre. Az érdekes zene
fogékonny4 teszi az embert a szép befogadasara, formalja izlését az emberi magatartasat. Az
6vodai éne-zene nevelés szorosan kapcsolodik mas nevelési teriiletekhez, az ‘évszakokhoz, '
népszokisokhoz, az 6vodai élethez. ..

A zenei nevelés célja

A kozos éneklés, a kozos jaték, tanc 6romének megéreztetése, ami fejleszti a gyermekek zenei
izlését, esztétikai fogékonysagit és megalapozza a zenei anyanyelv kialakulasat.

Feladatok

¢ A zenei nevelés feltételeinek megteremtése, érdeklodéskeltés, élmenynyujtas
¢ A felhasznilt zenei anyagok kivalasztasa
o Zenei képességek fejlesztése

« Hagyomanyok megjelenése az ének-zene anyagéban

« Onéllosag, izlés, kreativitas fejlesztése

A zenei nevelés feltételeinek megteremtése, érdekldéskeltés, élménynyujtas.

A zenei nevelés lehet(’iségeit az egész nap folyaman ki lehet hasznalni. A j6 zenei 1€gkor atszovi
az egész napot. A zenei nevelés megklvénja hogy az ovodapedagdgus szeressen €s tudjon *
énekelni, tAncolni : :

A gyermekekkel valo ismerkedés sorén a személyes kontaktus létrehozaséban, az ovodal
komyezet elfogadtatasaban segitséget nyjt az éneklés. :

Alljon a gyermekek rendelkezésére néhany izléses, szép kivételes eszkoz, hangszer, azokat
barmikor kedviik szerint hasznalhassak: fejdiszek, szoknyék, botok, dobok, csérgok stb.

Az énekelgetés, az énekes jaték, a tancolas, a személyes kapcsolat a legjobb moédszer az
érdeklddéskeltésre.



Zenei élményeket szereznek a gyermekek jaték kozben, spontin, kotott, kotetlen keretii
szervezett foglalkoz4sokon, egyéni érdeklddésiik alapjan.

Feladatunk, hogy biztositsuk az éneklés, mozgisos jatékok, tincok gyermekek altal
kezdeményezett alkalmainak lebonyolitasat, a kezdeményezések mozgasos zenei anyaganak a
gyermekek életkori sajatossagaira ¢épiilé kivélasztasat, kapcsolodasit a kornyezeti s
hagyomanyapolo elképzeléseinkkel.

A felhasznélt zenei anyagok kivalasztisa

‘A fejlesztés tartalma a korosztilynak megfeleld monddkakbol, dalanyagbol, zenehallgatasi
anyagbdl all

+ Fokozatosan épitimk a népi gyermekjatékokra, dalokra, mondékékra, és a népszokasokbol
ad6do egyéb zenei anyagra.

- Az évszakokhoz, népszokasokhoz kapcsolddé dalok, jatékok, tancok, kreativitasta serkentik a
gyermekeket, és fokozott egylittmiikddésre késztetnek.

..-A zenei anyag tobbsége a naptari évhez, a természet jelenségeihez. az évszakok viltozasaihoz,
» az emberi élet forduldpontjaihoz, valamint kiilénb6z6-4llami, egyhazi, jeles-iinnepekhez
flizédik.

A felhaszndit zenei anyag kivalasztdsa legyen igényes, az életkornak s az adott csoport
képességszintjének megfeleld.

~ou A népi jaték, gyermekdal, néptanc és zenehallgatisi anyag legyen élményt ny(jtd, neveld
hatast, vegye figyelembe a gyermekek nemzeti hovatartozasat is..

-

-7+ Az ének, a zene, a népi jaték, a néptanc, a néphagyomany, az iinnep meghatarozo szerepet:tolt- -
..be a nemzeti nevelésben, az élményalapi értékkdzvetités eszkdzeivel, korosztalyi sajatossagra -

épitve. ;

. A dalanyag hangkészlete, ritmusa, szovege, a dallamfordulatok nehézsége, terjedelme mind-
mind megfeleljen az életkori sajatossdgoknak.

Forrasaink:  Forrai K.: Enek az 6vod4ban
Jardanyi: Terefere Tercsi
Torzsok B.: Tulipanfa
Kodaly Zoltan: Kis emberek dalai

Torzsok B.:Zenehallgatis az 6vodiban



Zenei képességek fejlesztése

A zenei képességfejlesztd feladatok egymasra épiilnek s mindaddig elékeriilnek és a felszinen
maradnak, ameddig az minden egyes gyermek sajétja nem lesz.

Ide tartozik a tiszta, csengd hangképzés, a zenei hallas fejlesztése, a ritmusérzék fejlesztése, a
zenei alkotokészség, a zenehallgatisra nevelés.

A zorejek koziil megfigyelhetk a természet hangjai, az emberi-aliati hangok, a kémyezet
hangjai, zorejei, a hangszerek hangjai. .

A fejlédés vérhaté jellemz6i 6vodaskor végére:

» Egyszeri dallammotivumokat tisztin énekelnek vissza.

 Elvezettel jatsszanak énekes jatékokat.

o Erezzék az egyenletes liikktetést és a dalok ritmusat. e

» Bels6é hallésuk fejlodjon ki, dallambijtatasra, természethez kapcsolodé hangok
utdnzasra, - hangszinek megkiilonboztetésére, hangszerek hangjainak felismerésére
legyenek képesek. S :

o Egyszerl tincos mozgasok elemeit ismerjék.

« Tudjanak élvezettel figyelni a zenchallgatasra.

¥
i

4.6. Rajzolds, festés, mintizas, kézimunka

. Az esztétikai nevelés fontos tirhéza a rajzolds, mintdzas és a-kézimunka, hiszéen az alkotds -
Oréme, a szép latvanya embert formalé erd. Az évodai nevelésben torekedni kell a'tehetségek

felismerésére kornyezet esziétikai alakitisira, és esztétikai ¢lmények befogadisira. Az
ovodapedagdgus elStérbe helyei a természetes anyagok, termések felhasznalasat. Feladata: Az .
1j megolddsok keresése; a kreativ kémyezettudatos gondolkod4sra fenntarthatbsigra valé
nevelés.

A latés-befogadds, latas-kifejezés, abrazolds, alakitas sordn fejlédnek értelmi képességeik,
vizualis érzékelésiik, Eszlelési, emlékezési képességeik, manudlis s dinamikai képzeteik,
fantazijuk, képi gondolkoddsuk, alkotoképességiik, esztétikai érzékenységik.

A gyermekek vizudlis fejlodésre hatdst gyakorol a  tdrsadalmi kémyezet, a

tdmegkommunikécio, téri és targyi kdrnyezet, a kiils6 téri t4j, a belsé tér bitorai, eszkozei,
diszitményei, mtialkotasok, valamint a tirsak és az &t kériilvevo felndttek.

A rajzolas, festés, kézimunka célja

» A gyermekek élmény- és fantaziavildgdnak képi, szabad dnkifejezési



» A gyermekek tér- forma- szinképzetnek gazdagitdsa, esztétikai érzékenységik, szép
iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitsa.

Feladatok
e A gyermekek alkot6-alakité tevékenység feltételeinek megteremtése.

» Atevékenység tartalménak, minéségének fejlesztése, képességfejlesztés,
o Atevékenység tervezése, szervezeti formainak biztositisa,

A gyermeki alkotd- alakité tevékenység feltételeinek megteremtése

Az alkoté tevékenységhez méretben, mindségben megfeleld eszkézok szukségesek Az
eszkdzok kivalasztisiban fontos tényez a praktikum, célszertiség s az esztétikum. =

Ezek az eszkozdk a gyermeke altal elérheté legyenek és azokat barmikor elévehessék - és
alkothassanak.

Az ovodapedag6gus a tevékenységhez biztositson megfelel helyet, elegendd id6t és’olyan
légkort, amelyben a gyerekek szivesen bekapcesolédnak az alkoté munkéba.

Az eszk6zok biztonsdgos kezelését egyenként tanitsa meg a gyerekeknek.

A rajz, a festés, a kézimunka mellett megjelennek a népi kismesterségeket 6rzé’eiemeék; !
technikék is. (agyagozas, csuhébaba készités, szGvés, nemezelés, tojasfestés).

A tevékenység tartalméanak; minbéségének fejlesztése, képességfejlesztés

-« Az 6vodas gyermek az 6t koriilvevd, kornyezetébdl éré spontdn vizuilis tapasztalatokkal -
gazdagodik. A tArgyi vilagbol egyre pontosabb ismereteket szerez, majd sokrétfi abrazold:

tevékenysége soran azokat njraalkotja.

Abrazolé tevékenysége nem mar, mint a vilagb6l kialakitott vizuomotoros reprezentéméja

Az abrazol6 tevékenység soran fejlodik 14t6 és érzékeld rendszere, térpercepcidja, alakltasa és "
formaéllandésaga, szinészlelése, finommotoros mozgasa és manualis érzékelése.

Az eszk6z6khoz kapcsolédd technikai ismeretek elsajatitisa, a velik valé ismerkedés -
csoportosan vagy egyénileg torténik, a tanulés feltétlen egyénre szabott.

Az 6vodapedagogus épit a gyermekek kivancsisagara, megadja a szamukra a valasztds
lehetéségét anyagban, témakban, technikiban vagy mindharomban.

Egyénileg megerdsitéen ny1jt segitséget a gyermek tovabbfejlesztése érdekében. Ott és akkor
segit, amikor sziikség van ra: fogdsok, eszkozhasznalat, id6rendiség.



A megértésrdl valdé meggy6zOddés, a fogalmak tisztdzdsdra adott pontos magyarazat és
bemutatas utn figyel a pontos megtanulésara, és elegendé id6t biztosit a kellé begyakorlasra.

Ujabb technika bemutatésa csak a készségszint elérése utin kvetkezhet.

A tevékenység tervezése, szervezeti formainak biztositdsa:

Az alkotd-alakitd tevékenységet kotott, illetve kotetlen formaban szervezziik.

Megteremtjilkk annak a lehetdségét, hogy minden gyerek az ajénlott eszkdzfeltételekkel

megalkothassa képi, piasztikai elképzeléseit.

Az 6vodai élet sordn sokféle tevékenység szervezésére, kezdeményezeésére van lehetoseg

(épités, plaszt1ka1 munkak, képalakitas, festes, batikolds, szévés, agyagozas).

Havonta, hetente szamba vessziik a kornyezet véltozasaibol és azokhoz kapcsolddo jeles napok
szokdasaibol, linnepek: tartalmabdl adédo lehetbségeket, az .oda ill6 anyagokat, eszkdzoket,

technikakat. A gyermekek és sziil6k igényeinek kielégitésére toreksziink, hozzajarulunk
kérnyezetiink népi alkotasainak, szin- és formavildg, technika s anyag, otthon idéz6, nyugalmat
.. és harméniét 4raszt targyainak: Ezeket gytijtjiik, védjiik. Formalja izlésiinket, otthonossa teszi

Ovodankat.

Az 6vodapedagogus atveszi a csalad fel6l jovo pozitiv kezdeményezéseket és visszahat azokra.

Egész személyiségével hozzijarul a gyermekek Onfogaddsdhoz, ¢én tudatuk alakitisahoz, a

motivéicids bazis kiépitéséhez.

A fejlédés varhaté jellemz6i az G6vodaskor végére:
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Elményeiket, tapasztalataikat legyenek képesek vizualisan megjeleniteni. -
A rendelkezésiikre 4116 tér alakitisaban legyenek Otletesek.

A képi kifejezés valtozatos eszkozeit készségszinten alkalmazzak.
Plasztikai munkaik egyéniek, részletezdek legyenek.

Emberabrazolasuk részletezé legyen, probélkozzanak mozgasabrazoldssal.

Targydiszitésben legyenek onalldak, az dbrazolas technikdit készségszinten miiveljék.

Legyen gyakoribb az egyuttes alkotas.
Csodélkozzanak ra a szép latvanyara, tudjanak gyonyorkodm benne.
Fogalmazzik meg értékitéleteiket, tudjanak beszélgetni az alkotasukrdl.
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4.7. A munka jellegii tevékenység

A személyiségfejlesztés egyik eszkdze a munka jellegil jatékos tevekénységes feladat vélalés.

A munka célra irdnyulé tevékenység, tobbnyire kiilsd iranyitasra folyik, a gyermekektd] belsd
fegyelmet, kdtelezettségvillalast és annak teljesitést igényli.

- :.~A munka végzése kdzben megfigyeléseket végeznek, tapasztalatokat gylijtenek, ismereteket

szereznek természeti és tarsadalmi kornyezetiikrol. ’
A tevékenység célja

. A gyermek egész személyiségének alakitisa, fejlesztése az évodai élet sordn megszeretett s
megkedvelt munka, illetve munka jellegli jatékos tevékenységen keresztiil.

Feladatok

o A munka jellegii tevékenység feltételeinek megteremtése
o A tevékenység tipusai, tervezése, szervezése
« Onéllésag, fokozatossag, folyamatossag, allandésag biztositasa

A munka jellegii tevékenység feltételeinek megteremtése

Az 6vodasok munka jellegli tevékenysége a jatékbol bontakozik ki, elsdsorban onmagukert és
a kozosségért végzik.

Teremtsik meg a gyerekek szamdra az életkorukhoz, erejitkhéz mért munkalehetdségeket,
. biztositsuk az ehhez sziikséges eszkdzoket, melyek kénnyen kezelheték s ne okozzanak
balesetveszélyt.

Nyugodt, kiegyensilyozott 1égkort teremtsiink az dnallé munkavégzéshez, adjunk médot arra,
hogy a munkavégzéshez sziikséges készségeket elsajatithassék, gyakorolhassik.

A napirendben biztositunk megfeleld id6t arra, hogy kiilénbozd feladatokat a gyerekek egyéni
tempodjuknak megfeleléen végezhessék.

Az 6vodapedagégus és a dajka munkshoz vald viszonydban mutasson példat a gyerekeknek,
munkatirsaknak, sziiloknek (igényesség, szervezettség, jokedv).



Fontos, hogy a gyerekek maguk is felismerjék az adott szituicidban a munka végzésének
sziikségességét,

A tevékenység tipusai, tervezése, szervezése

Munka jellegii, kézosségért végzett munkak:
- Naposi munka .
- Onkiszolgalas

- A mindennapi €lettel kapcsolatos dliando €s alkalmi munkak

Naposi munka

Villaldsaban az 6nkéntesség dominal. A jelkép (kotény) nem csak a meghizast s feladatvallaldst:
:jelzi, hanem vonzdva teszi a tevékenységet, amire biiszke ¢és 6rommel, sikeresen teljesiti azt.

Cnkiszolgalas

Mindennapi €lettel kapcsolatos allandé €s alkalmi munkak, ide tartoznak: az udvar- és
teremrendezés, jatékjavitas, keészités, tisztitds, egyéni megbizatdsok, lizenetek teljesitése, -
- linnepi  késziilodés (ajandékkészités, szobacsinositas, diszités) hdzimunka Jcllegu.~‘
tevékenységek (siités, fozes, linnep eldtti nagytakaritas, ndvény s kisallat gondozas).- = .

A tervezésben és a szervezésben figyelembe vessziik a gyermek fejlettségi szintjét, teherbirdsat.

- Az Onprobélkozas mellett a munkafogasokat is megmutatjuk. Fontos feladatunk a munkdhoz
valé pozitiv viszony kialakitisa, melyben tdmaszkodunk a munkira nevelés potencidlis
feltételére, igy mint: gyermek tevékenységi vagya, a feln6tthdz valé viszonya, utanzasi vagya,
ndlldsagi torekvésel, a feladatok elemi szintli megértése.

Ertékelésiik legyen buzdité, megerdsitd, hogy a gyermekekben pozitiv viszony alakuljon ki.a
rendszeres munkavégzéshez.

A fejlodés varhat6 jellemzdi az dvodaskor végére:

» A gyerekek legyenek képesck sziikségleteinek megfelelden dnélléan ellatni magukat.

e A naposi munkdk egyéb alkalomszeri tevékenységet végezzék szivesen, ne tartsék
tehernek.

« Segitsenek az 6voda rendjének, tisztasaganak fenntartasaban.

o A teherbirasukat tartsak szamon, végezzék Onalléan.



» Ismerjék a munkavégzéshez sziikséges eszk6z0k, szerszamok hasznalatat.
« Minden olyan teriileten segitsenek, ahol erre sziikség van.

4.8. A tevékenységekben megvalésulé tanulas

Az Svodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utazésos, spontan tevékenység, amely a
teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tdmogatja. Elsd sorban jatékba integralt
tevekénységekben cselekvésekben valdsul meg. Nem szikiil le az ismeretszerzésre, az egész
6vodai nap folyamén ad6dd helyzetekben, természetes és szimuldlt kornyezetben, az
ovodapedagégus altal kezdeményezett tevékenységi formdkban, szervezeti és id6keretben -
valésul meg,

A gyermeki tevékenység motorja a jokedv, a mozgasigény, az utdnzasi vagy. A kdryezetben
1év6 ingerek aktivitasra késztetik, kivaltjdk a hatékony viselkedés igényét, kzben ismereteket
szerez, készségei, szokdsai gyarapodnak, tanul.

A gyermek a folyamatban t6bbszor atéli, tanulja, hogy mikor, miként figyeljen a kérnyezé
vildgra, belsd jeleire. Erzékenységgel, érdeklédéssel fordul az 6t koriilveve kornyezeti ingerek,

hatasok felé, tevékeny aktivitasat a feln6tt megerssits, elfogadd viselkedés befolyasolja,
ismétlésre kényszeriti.

A tanulis célja

Az 6vodai tanulés eisbdleges célja az 6vodas gyermek kompetenciainak, a k6myezetébél és az .
ovodai élet sordn megszerzett ismereteinek, tudasdnak fejlesztése. Az Svodapedagdgus a'- -
tanulast tdmogaté kdrnyezet megteremtése sordn épit a gyermekek el6zetes élinényeire; :
tapasztalataira, ismereteire.

A tanulds feltétele a gyermek cselekvd aktivitasa, a kdzvetlen, sok érzékszervét foglalkoztato
tapasztalas, felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitasanak erdsitése. Co

A tanulas lehetséges forméi az dvodéban

- az utdnzasos, minta-és modellkdvetéses magatartds- és viselkedéstanulds (szokasok
alakitdsa)

- aspontan jatékos tapasztalatszerzés
a cselekvéses tanulas
- agyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzés
az 6vodapedagbgus 4ltal irAnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés

- agyakorlati problémamegoldas



A fejlddés jellemzbi az 6vodaskor végére

A gyermek belsé érése, valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési folyamat
eredménycként a kisgyermekek tobbsége az Gvodiskor végére eléri az iskolai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettséget. A gyermek az évodiaskor végém belép a lasst

- atmenetnek abba az allapotiba, amelyben, majd az iskoldban, az 6vodisbal iskoldss4 érik.

Az iskolakezdéshez az aldbbi feltételek megléte sziikséges: testi, lelki és szocidlis érettség,
amelyek egyarant sziikségesek az eredményes iskolai munkahoz,

- A testileg egészségesen fejlodé gyermek hatéves kora koriil eljut az elsé alakvaltozashoz.

Megvaltoznak testardnyai, megkezd6dik a fogvéltds. Teste ardnyosan fejlett, teherbiré.
Mozgésat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését tudatosan iranyitani képes.

A lelkileg egészségesen fejlédd gyermek az Gvodéaskor végére nyitottérdeklddésével készen 4ll
az iskoldba lépésre. A tanulashoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai tanulis
megkezdéséhez. Erzékelése, észlelése tovabb differencialédik. Az dnkéntes emlékezeti bevésés
mellett megjelenik a szandékos bevésés és felidézés, megnd a megbrzés idétartama. Megjelenik

-a tanulds alapjat képezd szandékos figyelem, fokozatosan ndvekszik a figyelem tartalma,

terjedelme, kdnnyebbé valik a megosztisa és atvitele. A cselekvb-szemléletes és képi
gondolkodés mellett az elemi fogalmi gondolkodas is kialakuléban van.

Az egészségesen fejlodd gyermek érthetden, folyamatosan kommunikal, beszél; minden sz6fajt
haszndl; kiilonb6zd mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot; tisztin ejti a magan- és
maéssalhangzdkat; végig tudja haligatni és megérti masok beszédét. v

Elemi ismeretekkel rendelkezik dnmagérdl és kdrnyezetérdl; tudja nevét, lakcimét, sziilei nevét

. felismeri a napszakokat, ismeri és a gyakorlatban is alkalmazza a gyalogos kdzlekedés

szabalyait, ismeri az &ltozkddés és iddjaras Osszefliggéseit. Ismeri a viselkedés alapvetd
szabélyait, ismeri szlikebb lakéhelyét, a kornyezetében él6 Allatokat, novényeket, azok -
gondozisat, védelmét,

Az ovodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskoldra. A szocidlisan
egeszségesen fejlédo gyermek készen 4ll az iskolai élet €s a tanitd elfogadasara, képes a
fokozatosan kialakulé egyiittmiikddésre, a kapcsolatteremtésre a feln6ttel €s gyermektarsaival.
Egyre tébb szabidlyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei kielégitését.
Feladattudata kialakuléban van.

A gyermek hérom éves koratdl az dvodéba jarés ideje alatt az 6vodainevelési folyamat célja,
feladata az egész személyiség harmonikus fejlodésének eldsegitése.

A Sajatos Nevelési Igényt gyermekek esetében folyamatos, specialis szakemberek segitségével
végzett pedagbgiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettségi szint.



AZ OVODA KAPCSOLATAI

Az 6voda 4ltal a csalddokkal kozdsen szervezett események, iinnepek, csalddias hangulat
kialakitdsaval-a felndttel és a gyerek kozos tevekénységével is-kifejezik az 6rémteli, érzelmi
allapotot, és érvényesiti csaladkézpontil intervenciés gyakorlatot.

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek feJ 10dését.

Ennek alapvetd feltetele a csaladdal vald egyiittmikddés.

Kdéznevelési Tv. 72.§(1)

A sziil6 kotelessége kiilondsen, hogy

a) gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlddéshez szitkséges feltételeirdl.

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét

-
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tiszteletet tantsitson irantuk.
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Koznevelési Tv. 72§(5)
A sziil0 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési —oktatési intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast -
kapjon az abban foglaltakrol. :

b) gyermeke fejlodésérdl érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsot kapjon
TR

¢) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon

e 1
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Az egyiittmiikédésben az alapelveink:

» A nevelésben a csalad szerepe elsddleges, az dvoda épit ra és kiegésziti azt.'

¢ Az 6vond fogadja a szlilét még akkor is, ha a gyermeknevelésben h1anyosségot
tapasztal.

s A kapcsolat épiiljon a tapintatra.

A kapesolattartis formai

o Beiratas (egyéni beszélgetések szlildvel, gyermekkel)
» Napi beszélgetések, informacidk gyermekekrél
¢ Fogadoodra a hét meghatarozott napjan délutani idészakban.



Csaladlatogatasok

Sziildi értekezletek

Nyilt napok

K&z6s programok szervezése sziilokkel, nagysziildkkel
Unnepségek

Kapcsolatok kiilsé intézményekkel, partnereinkkel

Iskola

Fontosnak tartjuk az évodabdl az iskolaba torténd zavartalan dtmenetet, igy az 6voda és az
iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasat, az egylittmilikddést. Az 6voda iskola el6készitd
munkija akkor eredményes és sikeres, ha a gyerekek 6rommel, bizalommal és érdeklédéssel
varjék az iskolat. Az 6vond alakitson ki neveldpartneri viszonyt az iskolai pedagogussal.

Tegyenek kolcsonds latogatést, a nagy csoportosok ismerkedjenek meg leendd tanitojukkal. A
fejlettség szerinti beiskolazasra az 6vond folyamatos megfigyelése, tapasztalatai €s a
szakvélemény alapjan keriiljén sor.

A kozség védbndjével is kapesolatot tartunk.

. Az Onkormdanyzat képvisel6testiilete el6tt minden évben. beszdmolunk a nevclémunkarcl az
ovoda életérdl. Rendszeresen timogatjak kéréseinket. A, M -

A Gyogypedagbgiai Szolgéltatd Kozpont segitségét kérjiik az eltérd nevelési igényl gyermekek
vizsgalatdhoz, fejlesztéséhez sziikség esetén (pl. logopédiai foglalkozasok) és a beiskoldzasi
problémak megoldasaban.

A Gyér-Moson Sopron Megyei Pedagégiai Intézettel a szaktandcsadéikon keresztiil: tartjuk.a -
kapcsolatot, figyelemmel kisérjiik a felkinalt programokat, szakmai képzéseket.

A gyermek mérési értékelési rendszere

Fontosnak tartjuk a gyermekek folyamatos megfigyelését, mert nevelni és tanitani csak akkor
tudunk, ha megértjilk azt, akit alakitani, formélni akarunk. A gyermekek mérésére a
Diagnosztikus Fejlédésvizsgald Rendszert / DIFER / vezettilk be, mely az alabbi elemi
alapkészségek mérésére szolgil.



A DIFER programcsomag célja, funkcidja, hogy segitse az eredményes iskolakezdést.
Elemi alapkészségek:
1. frasmozgas-koordinci6
2. Beszédhanghallas
3. Reldcidszdkines
4. Elemi szamolasi készség
5. Tapasztalati kdvetkeztetés
6. Tapasztalati Osszefiiggés-megértés
7. Szocialitas
A hét teszttel nagycsoportban mérjiik a gyermekeket.
A mérés eredményeit figyelembe véve tervezziik meg a fejleszté feladatokat.
A kisebb korosztaly mérését az alabbi megfigyelési szempontok szerint végezziik:
1. Erzelmi fejlédés
-akarati megnyilvanuldsok
-tarsas kapcsolatok
-beszédfejlettség
2. Ertelmi fejladés
-figyelem
-megfigyelés
-gondolkodas
-érdeklodés
3. Egészségi dllapot

4. Mozgasfejlodes

7. Az Intézmény dokumentumai



Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A Hugyagi Ovoda Pedagdgiai Programja
SZ.M.SZ.

Hazirend

Vezetdi éves Munkaterv

Gyermekvédelmi program

Gyermekcsoport nevelési terve, tanuldsi terve

éves tanulasi terv

- heti tanulasi terv
- nevelés tervezése: félévente

nevelés értékelése: félévente

esemény programterv: negyedévre
- tevékenységi programterv: negyedévre
o egyéni fejlodés, mérés, fejlesziés dokumentumai
személyiséglap (anamnézis)
- felvételi mulasztasi naplo .

csoportnapl6

8. Helyi Pedagégiai Program gondozisa

A partnerek igényeit folyamatosan kovetni kell.

A helyi pedagégiai program értékelésével valaszt kapunk a program gyakorlatban torténd
bevalasara. A program céljait és a megvalosulas szintjét 6sszevetve elemezziik s értékeljiik a
tapasztalatokat. Az alapit$ okirat valtozasa esetén a feladattal alljon Gsszhangban.

A program megvalosulasénak ellendrzése tervszert, elore megbeszélt szempontok alapjan €s
spontan alkalomszer(i ellen6rzésekkel torténik.

Az ellenbrzések célja:
Hianyossagok feltarasa

A neveldmunka feltételeinek ellendrzések



A nevelémunka minbsége

A program szellemiségének megjelenése a mindennapi munkéban
A program hatasa a gyermekek fejlédésére

A program hatésa a nevel6k munkakedvére

Milyenek a sziil6i visszajelzések?

.. Az ellendrzés altalanos tapasztalatait értékeljlik, megvitatjuk, a hidnyossagokat megsziintetjiik,
a j0 modszereket bevezetésre, megvaldsitisra ajanljuk. A sziikséges mdoddositasokat,
aktualitdsokat elvégezziik. A program célkitlizéseit kitelezd betartani, a mindennapi munkaban
az 6vond felkésziiltsége, egyénisége, mdodszertani szabadsiga érvényesiil.

Feliilvizsgalata 2026-ban torténik.

Koznevelési torvény 26§ (1)
A Pedagoégiai Programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.
A Pedagdgiai Program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra

tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szilkséges. A Pedagdgiai Programot
nyilvanossagra kell hozni.
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