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Motto:
. Ha jové évrdl akarsz gondoskodni,
vess magot;
Ha egy évtizeddel szamolsz,
ultess fat!

Ha terved egy életre sz0l,
embert nevelj!

Az 6vodai nevelési programunk érvényességi ideje:

2017.szeptember 1. — a kihirdetés napjatol visszavonasig
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Torvényi hittér

A programalkotast meghataroz¢ alapvet6 térvények:

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

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol.
(tovabbiakban Alapprogram)

32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve €s a sajétos nevelési igény tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.).

Kapcsolodo torvények, jogszabalyok:

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol.

1993.évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol.

2003.évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl.
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik

biztositasarol.

A Nemzeti egyiittmiikddés programja. (2010. 05. 22.) 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a

pedagdgus — tovabbképzésrol, a pedagbgus — szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt

vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

Az ovoda hatalyos Alapité Okirata

Az 6voda statusza, fobb jellemz6i

Az 6voda neve: Siéagirdi Kisfecskék Ovoda
Cime: 7171 Sioagard, Kossuth Lajos utca 57/A.
Telefon: 74/ 437-079

Fenntartéja: Sidagard Kozség Onkormanyzata

Alaptevékenysége: Alapito okirat tartalmazza

Féldrajzi miikodési teriilete: Sivagard Kozségi Onkormanyzatanak kozigazgatési teriilete.

Személyi feltételek: Az 6voda dolgozdinak 1étszama 7 £6.
Ebbél: 4 6 dévodapedagogus,
2 16 szakképzett dajka,
1 18 pedagogiai asszisztens
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Ovodink rivid bemutatisa

Sidagard volgyben helyezkedik el, a Si6 és a Sarviz folydk olelik at. A kérbe futd
dombség kitiing kiranduldhely. Oseink zart kozosségben éltek. Egyedi sajatos kulturat hoztak
létre és egy paratlan népviseletet. Ma is élnek a faluban a hagyomanyok, népszokasok.
Kotelességlink meg6rizni, tovédbbadni értékeinket, hagyoméanyainkat a felnovekvé
gyermekeknek.

Ovodai nevelésiink sordn toreksziink a csaldddal valé szoros kapcsolatra, mert a
kiegyensulyozott gyermeki személyiség kialakitasa csak egyiitt lehetséges. Hangstlyt kap a
kornyezettudatos nevelés, mert a komyezet szépsége, megOvasa, gondozdsa egyik f6
feladatunk. Szdmunkra szimpatikus volt a tevékenység kdzponti mindsitett dvodai program
nevelésfilozofidja. Gyakorlatban elsddlegesnek tartjuk a sokféle tevékenység biztositisat. A
szerzett tapasztalatokat jatékos tevékenységgel, aktiv modon épitjiik be az dvodai nevelés

folyamataba.

- Pedagoégiai hitvallisunk

Pedagogiai hitvalldsunk, amit a pedagégiai programunk készitésénél figyelembe vettiink:

Célunk, hogy a gyermek érdekeit figyelembe véve, a csaladi nevelést kiegészitve biztositsuk
a valtozatos tevékenységeket, a szabadjatékot, melyek a gyermek harmonikus fejlddését, a
gyermeki személyiség kibontakozasat elésegitik, az életkori és egyéni sajatossigok, valamint
az eltérd fejlédési item figyelembevételével. Ideértve a kiilonleges gondozast, térédést
igényld gyermek ellatasat is.

Legfobb célunk, hogy a gyermek alkalmas legyen az ,.életre” — az iskolai életmodra — testi —
lelki — szellemi — szocidlis vonatkozéasban.

Tevékenység kdzpontu évodai nevelést tiiztiink ki célul, melyen keresztiil tudatos kornyezeti
nevelést kivanunk megvalésitani.

A gyermek személyiségének fejlesztését tevékenységeken keresztill, a tevékenységek 4ltal
kivanjuk megvaldsitani, elétérbe helyezve a szabadjatékok és a jatékossagot, mint legfobb
tevékenységet, mert e tevékenységen keresztiil forméalhaté a gyermek tarsas kapcsolata, az
ismeretek bovitésének tag teret ad, a gyermek fejlesztésének leghatékonyabb eszkoze.

Ovodank helyi programjanak készitésekor figyelembe vettiik kozségiink természeti és
tarsadalmi adottsagait, valamint a még €16 néphagyomanyok apoldsat, életkornak megfeleld
szinten valo megismertetését.
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< Ovodank a gyermeket, mint személyt helyezi elétérbe.

% Teveékenység kozpontl, mert tevékenységeken keresztiil szerzi a legtobb ismeretet a
gyermek.

< Nevelés kozpont, mert tevékenységek kozben alakulnak ki a nevelési helyzetek.

Jovokeépiink: Szeretnénk, ha 6vodink a megértés az egymésiranti tiirelem, elfogadas,
szeretet, biztonsigot add intézmény lenne, ahol a gyermekek napjuk nagy részét 6rommel,
boldogan jatékkal tolthetnék el, szakmailag felkésziilt kreativ, a hagyomanyokat ismeré és
apolo megujulni képes 6vodapedagogusok iranyitasaval.

Gyermekképiink: Gyermekeink szivesen jarnak 6vodaba, jol érzik magukat a kézosségben.
Tisztelik a sziileiket, az O6vondket, dajkékat, bizalommal fordulnak hozzajuk. Bétran
egészséges Onbizalommal kommunikadlnak érzelmeiket képesek wverbalis és nonverbilis
médon  kifejezni. Erdekldddek, sok-sok tapasztalattal rendelkeznek. Magatartds —¢s
viselkedéskultirdjuk koruknak megfelelden fejlett, szeretik és védik a természetet, ismerik
lakohelyiik hagyoményait. A gyermekek specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni
képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlédésiik elosegitése, a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehetoségeinek megteremtése.

Ovodakép: Ovodéank esztétikus, melegséget sugarzo, biztonsagos kornyezettel, szeretettel,
elfogadoé csaladias légkorrel, szabad jatékkal és tevékenységekkel, a természet szeretetére
neveléssel, sok mozgassal, egészséges életmédra neveléssel a hagyomanyok &polasaval
késziti fel a gyermeket az €letre. A gyermekek specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni
képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik elosegitése, a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehet6ségeinek megteremtése.

Foébb alapelveink:

A fokozatossag.
A folyamatossag.
A rendszeresség.
A tudatossag

e

Feladatunk:

e A tanuldsi képességek ¢és kompetencidk célzott fejlesztésével minden
gyermeket  lehetoségeihez mérten  felkészitsik a  zokkendmentes
iskolakezdésre.

e Jol kommunikalo €s kooperalé gyermekek nevelése.

e A gyermekek kérnyezettudatos szemléletének magatartasanak megalapozésa.

* Gyermek kotodésének forméldsa és erdsitése a tarsadalmi életbe vald be-
kapcsolddasukkal.

e Aktiv, tevékeny, cselekvésre kész gyerekek nevelése a kozosség érdekében.

Az 6vondk feladata a megvaldsitashoz sziikséges tevékenységek, eszkozok, élmények hely,
id6 biztositasa a megvaldsulas érdekében.
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II. Az ovodai nevelés alapelvei

Alapelvek:

Az élethossziglan tart6 tanuldsra torténd el6készités.

A hagyomdnyok tiszteletére, meg6rzésére alapozott 6vodai nevelés.
A kiilénbozoségek elfogadasa, tisztelete.

A gyermeki érdekek mindenek feletti védelme.

A csaladi nevelés elsddlegességének érvényesiilése.

A gyermeki személyiség kibontakoztatdsanak tdmogatdsa.

Az egyéni képességek fejlodésének eldsegitése.

PF DY B A e e B

Komplexitasra torekvés.

hed

Jatékossag, cselekedtetés biztositasa.

10. Szeretetet sugarzo dvodai légkdr megteremtése.

11. A sziikségletek kielégitésére alapozas.

12. Az inkluziv szemlI¢lettel biztositani az egyenlé hozzaférés lehetéségét.
13. A hatranyos megkiilénboztetés tilalméanak tiszteletben tartdsa.

III. Az 6vodai nevelés célrendszere

1. Altaldnos célok

- 2,5-3-6., illetve 7. éves korl gyermekek szdmara sokoldali véltozatos tevékenységekben
gazdag Ovodai élet biztositasa.

- A gyermeki személyiség ismeretére alapozott egyéni fejlesztés, a képességek egyéni
kibontakoztatasa.

- Harmonikus személyiség fejlodést megvaldsitd nevelési gyakorlat.

- Eltéré fejlodési iitemhez igazitott, a kiilonbszdséget elfogadd nevelési szemléletméd.

- Eletkori sajatossagok figyelembevételével torténd tevékenységszervezés, médszervalasztas,
a gyermekkodzponta neveléshez sziikséges targyi, és személyi kornyezet megteremtése.

- Nyugodt, kiegyensulyozott, kiszamithato 6vodai kérnyezet.

- Csaladias, biztonsagot sugérzo, szeretetteljes, kiegyensiilyozott 6vodai légkor.
- Az életre, a tarsadalmi gyakorlatban valo helytallasra térténé eldkészités.

- Az es€lyegyenloség pedagdgia eszkdzokkel torténd tAmogatésa.

- Jol kommunikald, és kooperal6 gyermek nevelése.

- Inkluziv, befogadd nevelés

- Tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa

- Tehetségség kibontakoztatisa
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2. Helyi célok

- Az €16 néphagyomany tevékenységeinek, €s szokasainak dpolasa, atorokitése.

- Csaladokkal val6 szoros egyiittm(ikdésben a helyi kulturalis értékek megérzése.

- A komyezettudatos nevelés hangsulyozasa, a természet megismerésére, szeretetére, és
megovasara nevelés.

- A sikeres felkészités az iskolai életmodra.

- A jaték elsddlegességét biztositod folyamatos, rugalmas tevékenységszervezés.

Az ovodai nevelés feladatrendszere az alibbiakban jelenik meg programunkban:

1. Egészséges életmdd alakitisa
Célja:
- A gyermek testi és lelki sziikségleteinek, valamint mozgasigényének
kielégitése.
- Az egészséges €letmdd, testdpolds, az étkezés az  Sltozkodés,
betegségmegelézes és az egészség megbrzés szokasainak alakitasa, fejlesztése.
- A gyermek testi és lelki egészségének védelme, megdrzése, a szervezet edzése.
- A gyermekek egészséges stressz-mentes €s biztonsagos kornyezetének
megteremtése.
Teriiletei:

- Gondozas,

- Testi nevelés,

- Mozgas,

- Levegozés,

- Kormyezetvédelmi tapasztalatok biztositisa
- Pihenés

- Egészségvédelem, edzés

Egészséges életmdd kialakitasinak feladatai:

- A gyermek életkoranak megfelel6 tevékenységek kézbeni optimalis életritmus
kialakitdsa a napirendben.

- Az id6keretek rugalmas alkalmazasa a napirendben

- Nyugodt, kiegyensulyozott 1égkér megteremtése a csoportban

- Szokas és szabalyrendszer kialakitésa

- Ondllésagi torekvések timogatésa

- Kulturalt étkezés szokasainak megismertetése, gyakoroltatasa.

- A gyermek tisztasag, apoltsag igényének a kialakitisa

- Mindennapos testnevelés, edzés

- Kozremiikddés a gyermekeket fenyegetd kmyezeti artalmak kivédésében

- A nyugodt pihenés biztositasa, nyugalmi allapot timogatasa

- Csoportszoba szelldztetése, parasitasa,

- A gyermekek levegdzésének biztositdsa mindennap
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A fejlodés varhato eredménye:

- Sziikségleteit képes késleltetni, és dnalldan kielégiteni

- Onalléan bltozik, vetkézik, ha kell, segitséget kér

- Ruh4jat 6sszehajtva, helyére teszi

- Kulturéltan étkezik

- Vigyaz kornyezetének rendjére, tisztasdgara

- Ismeri a szelektiv hulladékgytijtés okat, mikéntjét

- Tisztalkodasi eszk6zokre vigyaz, tisztan tartja, hasznalat utan a helyére teszi
- Eletkoranak megfeleléen edzett

- Igényévé valt a rendezettség, tisztasag, apoltsag

- Ismeri és betartja a balesetvédelmi magatartasformakat

2. Erzelmi nevelés, szocializicio biztositisa:

Az érzelmi nevelés célja:

- A szocidlisan hatranyos helyzet(i gyermek érzelmi biztonsigdnak megteremtése,
beilleszkedésiik segitése.

- A Kkiilonbozdségek elfogadasara, tiszteletére nevelés

- Esélyteremtés a raszoruld gyermekek részére

- Erkolcesi, akarati tulajdonsagok kialakitasa, er6sitése, fejlesztése

- A sziil6f6ldhoz fiz6do pozitiv érzelmi viszony kialakitasa

Az érzelmi nevelés feladatai:

- A szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek esetében a szokés, €s szabaly-rendszer
kialakulasanak segitése. Mar az dvodaba keriiléskor nagy figyelmet forditunk az
ingerszegény kornyezetbodl érkezé anyagi, vagy szocializacié szempontjabol hatranyos
helyzetli gyermekek megismerésére, a csaladdal valo szoros kapesolat kialakitasara.

- A hatrany okanak megfelel6 differencidlt egyéni megismerd, feltars, fejlesztd
modszereket alkalmazunk a hatranyok enyhitése érdekében. A feladatvégzés soran
egylttmikodésre toreksziink a csoportban, illetve az dvodaban dolgozd felnéttek
kozott. A nevelési problémékat, és eredményeket a naploban illetve a gyermek
személyiség lapjan rogzitjiik.

- Kiemelt feladatunknak tekintjiik e munkavégzésiink soran a sziilskkel, illetve egyéb
hivatalokkal valé egyiittmiikddés kialakitasat, és folyamatos fejlesztését.

- A barmilyen ok miatt maginyos gyermekek kozdsségi kapcsolatainak 6évondi
részvétellel valo kialakitasa.

- A devians, a k6zosségi normaktol eltéré magatartasi formak differencialt kezelése.

- A nyugodt, kiegyensulyozott biztonsagot araszté 1égkér kialakitasa

- A csoportszoba kornyezettudatos szemléletli, otthonos, hangulatos, esztétikus,
biztonsagos berendezése.

- Az dvodapedagdgus személyiségének szeretetteljes, empatias kisugarzasa, odafigyeld
magatartasa

- Koérnyezetvédelmi viselkedési és magatartasformak kialakitasa

- Az élet, az élovilag tiszteletére, megbecsiilésére nevelés

- A tarsas kapcsolatok formalasanak segitése, az 6sszetartozas élményének mélyitése

- Kooperativ technikak alkalmazasa
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Inkluziv szemlélettel a kiilonboz6ség elfogadasanak segitése

A telepiilésre kolt6z6 csaladok gyermekeinek beilleszkedésének segitése
A csaladdal valo egyiittmiikddésre torekvés

Csaladlatogatasok

A fejlodés varhato eredménye:

Ismeri a kozdsségben megkivant viselkedés kulturat

A csoport szokas és magatartas rendszerét magatartasaban is érvényesiti

Szereti, €s koranak megfelelden védi a természetet, megbecsiili és tiszteletben tartja az
€lovilagot

Képes a tobbiekhez alkalmazkodni, a masikat elfogadni

Erzelmein, indulatain kordnak megfelelden tud uralkodni

Tiirelemre kitartasra képes

Képes tarsaival kooperativan egyiittmiikédni

Megtalélja a helyét a kdzosségben, abban j6l érzi magat

Nem perem helyzetii szivesen jatszanak vele a tobbiek

Sziilokkel val6 kapesolat a k6lesonos bizalom, tisztelet és elfogadas elvén miiksdik

Anvanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés:

Az értelmi nevelés valtozatos tevékenységeken keresztiil, a kultiraitadas hatasrendszerében
Ovodai nevelési modszerek és eszkozok segitségével elsédlegesen a gyermek szabad jatéka
altal valosul meg. Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében
megvaldsithaté feladat.

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés célja:

A gyermek spontan szerzett tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bévitése
Kognitiv képességek fejlesztése

Beszédkedv felkeltése és fenntartasa

Beszédhallas és szovegértés fejlesztése

Anvanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés feladata:

Nyugodt szeretetteljes légkor megteremtése, ahol batran elmondhatjak véleményiiket,
gondolataikat a gyerekek.

Valtozatos tevékenységek biztositdsa

A gyermekek kivancsisagara, érdekl6désére épités

A gyermek szokincsének bovitése

Kommunikacios helyzet teremtése

A gyermekek beszédkedvének felkeltése

Figyelem- 6sszpontositasra motivalas

Sokoldal tapasztalatszerzés biztositasa

A szakmai kapcsolat tartasa logopédussal

A nyelvileg hatrdnyos helyzetii, ill. nyelvileg kiemelkedd gyermekek differencialt
fejlesztése.
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A fejlédés viarhato eredménye:

- A kor4dnak megfelelden kialakul a pontos érzékelése, észlelése.
- Képes vizualis auditiv differencialasra

- Térbeli viszonyokat képes felismerni

- Figyelme koranak megfelel

- Helyesen tisztan beszél

- Székincse koranak megfeleld

- Szivesen kommunikal tarsaival és a felndttekkel

- Kommunikéciot kapcsolat felvételre is hasznalja

- Batran kérdez

- Verbalis emlékezete koranak megfelelé

Sajatos nevelési igényii gvermekek ellitdsa

A sajatos nevelési igény definicidja a koznevelési térvény (2011. évi CXC. torvény) szerint:
4.§(25)

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ovodénk csoportjaiban véllaljuk a sajatos nevelési igényli gyermekek (beszédfogyatékos,
enyhe értelmi fogyatékos és egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd$ gyermekek) integralt
nevelését. A fejlesztést utazd gyogypedagogus végzi.

Altalinos céljaink, alapelveink:

Sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a nevelés altalanos célkitlizésinek megvaldsitasara
toreksziink. A nevelés hatdsara a sériilés aranydban ki kell alakulnia az alkalmazkodé
készségnek, az akaraterOnek, onéllosagra torekvésnek, egyiittmitkddésnek. Figyelink arra,
hogy a sajatos nevelési igényli gyermeket a nevelés, fejlesztés ne terhelje tul, fejlesztésiik a
szamukra megfeleld teriileteken valdsuljon meg. A fejlesztés rovidtavu céljait minden esetben
a fejleszthetdséget tikkr6z8 gyogypedagégiai - orvosi - pszicholdgiai komplex vizsgalat
diagnézisara, javaslataira épitiink. Az egyes fogyatékossagi tipusnak megfeleléen mas - mas
teriilet kap nagyobb hangsulyt. A fejlesztés elemeit, felépitését a gyermekek fejlettségi szintje,
fejlédési tliteme alapjan hatarozzuk meg.

Mivel a fejlédés soran a kiilonboz6 funkcidk fejlodését sok tényezd befolyasolja, médositja,
keressiik annak a lehetdségeit, hogy a fejlesztd foglalkozdsok mellett, a kozosségben
szervezett tevékenységekben és az 6vodai csoportokban folyd szabad jatékban, a kiilonbsz6
tevékenységi  formdkban a gyermekeknek minél tSbb lehetdségik legyen a
személyiségfejlodésre.

Az dvodiban folyo fejleszté munka célja:

A specialis nevelési sziikségleti, 3-7 éves koru gyermekek ellatisanak biztositésa, fejlesztés
¢és gondozas az 6vodai nevelés keretei kozott, a harmonikus személyiségfejlédés el6segitése
¢rdekében. Az egyéni fejlédési kiilonbségek €s €letkori sajatossagok miatt a fejlesztés egyéni
¢s kiscsoportos forméban torténik, a gyermekek fejlédési ritmusahoz alkalmazkodd
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lépésekben, jatékos formaban. A gyoégypedagogiai nevelési — fejlesztési folyamat iranyitoja és
szervezdje a gyogypedagdgus, aki mas szakemberekkel és a sziildkkel is szorosan
egylittmlik6dik.

Nevelési feladataink a gvermekek személyiségfejlesztésében:

Az integralt nevelés folyamataban a prevencios (megel6z€s), a korrekcids (javitas, korrigalas),
¢s a kompenzacios (a kiesett funkciok mdssal vald segitése) nevelési feladatainkat sériilés
specifikusan, egyénre szabottan hatdrozzuk meg minden gyermeki tevékenységben.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni szitkségleteihez igazodé kiilénleges gondozasi
feladatok ellatasa.

* A kommunikacio és elemi szocialis viselkedés kialakitasa, a viselkedésproblémak kezelése.

* Fejlédésbeli elmaradasok Kkorrekcitja, korai eclemi készségek és kognitiv funkcidk
kialakitasa.

* A sajatos nevelési igényli gyermekeket a nevelés, a fejlesztés ne terhelje til, fejlesztésiik a
szamukra megfelelo teriileten valésuljon meg.

Az évodapedagoigus feladatai:

* Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, minden teriiletre kiterjedden.

* Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megOvasardl, erkdlesi védelmérol,
személyiségenek fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

* Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

* A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

* Az érvényben lév6 alapdokumentum eldirdsai, és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

* Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilék
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat €s nyilt napot tart.

A sziiloket folyamatosan érdemben tjékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkérél, a
kisgyermek  fejlodésérdl, a gyermekek egészségiigyi allapotardl, ‘magatartasarol,
viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérol.

¢ Kézremtikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megelozésében, feltardsaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.

* Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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* Naprakészen vezeti a munkdjahoz kapcsoléd6 adminisztracios felad atokat.

* Feladatait a kozoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi.

A pvogypedagogus feladatai:

* A sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni fejlesztésében, differencialt foglalkoztatdsaban
vesz részt.

* Gyogypedagogiai vizsgald eljardsokkal feltirja a fejlodésben elmaradt készségek, és
képességek rendszerét.

* A vizsgalati eredményeket gyogypedagodgiai szempontbol elemzi. Segiti a pedagogiai
diagndzis értelmezését.

* Egy¢ni fejlesztési tervet készit, melyben megjeloli a fejlesztGterapias feladatokat, kivalasztja
a legmegfeleldbb eljarasokat, megtervezi ezek idétartamat, szakaszait.

* Vezeti a fejlesztoterdpids foglalkozasokat, az eredményeket dokumentilja.

* Folyamatosan nyomon koveti a gyermekek fejlodését.

¢ Konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziiloknek, pedagogusoknak.

» Munkéjaval hozzajarul a problémas gyermekek eredményesebb neveléséhez.

* Sziikség esetén azzal is foglalkozik, hogy a fogyatékos, sériilt, akadilyozott fejlédésii
gyermek fejlesztését, élethelyzetét a legkedvezObben befolydsolja a csaladban, és az
ovodaban.

Szakemberek egyiittmiikidése:

Gyermekeink sikeres fejlddése érdekében széleskori egyiittmiikddésre van sziikség.

» Ovodankban dolgozé minden szakembernek ismemnie kell a gyermekeket, és egyiitt kell
tevékenykedniink a fejlodés eldsegitése érdekében.

* Kapcsolatot kell tartanunk az iskolaval. Az iskoldba lépés feltételeinek ismeretén tl,
nyomom kell kdvetniink gyermekeink fejlodését, és elémenetelét.

» Kapcsolatban allunk a Nevelési Tanacsadoval, és annak szakembereivel.

¢ Egyiitt dolgozunk a faluban miik6d6 Csaladsegit$ szolgalat szakembereivel is. Jelezziik
egymas felé a problémakat, és koz6sen keressiik a megoldésokat.

* Kozséglink védonojével is egyiitt dolgozunk, hiszen a csalddokat csak ily médon all
modunkban megismerni, és segiteni.

* Sziikség esetén a gyermekorvos segitségét kérjiik, és jelezziik felé a problémaval
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VI. Az 6voda miikddése, személyi és targyi feltételei
VI/1. Az 6voda miikodése
1. Ovodéank Napkozis otthonos Ovoda

Nyitva tartasa:
Reggel 6 20 6ratol — 17 2 éraig

A teljes nyitvatartasi id6 alatt 6voné foglalkozik a gyerekekkel, melyet szakképzett dajka
segit.

Ketté vegyes életkort csoport miikodik, mégpedig részben osztott csoportként.

o : 30 . e . 0 00 ;- B b
Csoportosszevonas 6 22 - 7 3¢ ordig majd, 16 22 — 17 ¥ 6rdig van az 6vénsk lépcsdzetes
munkabeosztasa miatt.

2. Az 6voda mikodését a hazirend tartalmazza, mely a folyosén kifiiggesztve, mindenki
szamara elérheto.

VI1/2. Személyi feltételek

A kozoktatasi tdrvényben meghatirozott 6vodapedagogus felséfoku szakirdnyn végzettség
mellett elengedhetetlen az 6vodapedagdgus kreativitasa az ismeretanyag csoportra, gyermekre
lebontott tudatos, tervszerii alkoté alkalmazisa. Fontos hogy az 6vodapedagdgus segitd
tamogato, elfogado, kornyezettudatos, vidam, jé empatias képességgel rendelkezzen, gyermek
¢és csalad centrikus legyen.

Ovodéankban 4 6 féiskolat végzett 6vond dolgozik. 1 6vodapedagdgus rendelkezik fejlesztd
szakvizsgaval.

Munkéjukat 2 {6 szakképzett dajka 1 pedagogiai asszisztens segiti. Az 6voda vezetdije is a
csoportban dolgozik.

A dolgozok munkajukat a munkakéri leiras alapjan végzik.

VI./3. Targyi feltételek

A program megvalositsahoz sziikséges eszkozok és felszerelések rendelkezésiinkre allnak,
mely megfelel a kotelez6 minimalis eszkoz és felszerelési jegyzékben foglaltaknak. Ezek
folyamatos pétlasara (elhasznalodas miatt) és korszeriisitésére azonban sziikség van. Régi
épitésii ovodank esztétikailag ¢és funkciondlisan is kielégit minden olyan igényt, amelyet egy
korszerl, szinvonalas intézményt6l elvarhatnak a felhaszndlok és a dolgozdék is.
Tornaszobank jol felszerelt tornaszerekkel rendelkezik, kozos rendezvényeink, tinnepeink
megtartasat is itt szervezziik meg,.

Az épiiletet nagy teriileten z6ld6vezetii udvar veszi koriil, lehetdséget kinalva, hogy a
gyermekek mozgasigényiiknek megfeleléen onfeledten jatszhassanak. Az udvari jatékaink
cserére szorulnak, melyet palyazati Gton tudunk folyamatosan Gjitani, cserélni.
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Az 6voda gaz-kdzpontifiitésl, a csatornazas megoldott. Az dvodaban részben biztositott a
hideg- meleg viz ellatottsag.

A berendezési és hasznilati tirgyakban a természetes anyagok dominancidja esztétikai
¢rtékkozvetitd. Az 6voda berendezési targyai a gyermekek testméretéhez igazodva, azok
onallo hasznalatat teszik lehet6vé. Stabilitasuk a baleset megel6zését szolgélja, elemeinek
varialhatosaga valtozatos térépitéssel a gyermekek kozos €és elkiiloniil 6 jatékanak alapja.

Az egészség megérzése, a kultirhigéniai szokdsok kialakitdsanak és megerdsitésnek
¢rdekében minden gyermek jellel ellatott tisztdlkoddsi eszkdzeit az dvoda részben biztositani
tudja.

A berendezési targyak, és a jatékeszkdzok tovabbi kiegészitésre és potlasra szorulnak. A
Jatszopark €s udvar berendezési targyai minden évszakban a gazdag mozgistevékenységet
szolgalja.

A csoportszobak jatckeszkozeinek széles skdlaja az aktiv nagymozgdstol a finommotorijaig
az €letkor sajatossagainak megfeleld fejlédéshez jarul hozza.

V. Az 6vodai élet szervezése

1. Az ovodai nevelés feladatai szertedgazo, egymasra épilld és egymassal Osszefliggo,
komplex modon érvényesild tevékenységek, amelyek 4tszovik az o6vodai élet teljes
rendszerét.

Az ovodai nevelés rendszerében megvalosuld feladatok biztositjdk az 6évodai nevelés
céljainak a kiteljesedését.

2. Csoportonként 2 6vond dolgozik heti véltisban és munkéjukat 1 szakképzett dajka segiti.
Megfelel6 tervezéssel biztosithaté (heti-rend, napirend), hogy a gyermek legfontosabb és
legfejlesztobb tevékenységére, a szabadjatékra elegendd idot biztositsunk. Valljuk, hogy
jatékon keresztiil minden megvalosithato!

3. Heti-rend:

A heti-rend nem naphoz kétott tevékenységeket jelent, hanem egy-egy kornyezeti téma koré
csoportositott ismeretek, tapasztalatok, ¢lmények feldolgozasat segité tevékenységek
rendszerét.

A heti-rendet a csoport 6vondi kdzosen készitik. A tervezés tudatos tevékenység, tervszeriien
késziil.

Feladatbol indul ki, ehhez keressiik a megfeleld tevékenységet, és biztositjuk a sziikséges
eszkozoket.

Egy hétre elore tervezzilk a feladatokat és ennek megfelelden a fejlesztési modszereket,
eszkozoket.

A fejlesztés 6nallo és irdnyitott tapasztalatszerzés.

Komplex teveékenységek torténhetnek egyéni és csoportos, kotetlen foglalkoztatdsi formaban.
Heti-renden belill az egyes tevékenységek napja véltozhat aktualitds, varatlan esemény,
id8jaras valtozas hatasira. Elethelyzetek valtozatossagaval szamolunk.

A jo tervezést a rugalmassag, a folyamatossag, a kovetkezetesség, a céltudatossag jellemzi.

4. Az 6vodai tevekenységek megszervezésénél maximadlisan biztositjuk az a gyermeki
jogokat- wvallasi, nemzeti, etnikai,- figyelembe vesszilkk a gyermek aktudlis allapotat,
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sziikségleteit, érdekl6dését, terhelhetdségét. Mindezek kielégitésére indirekt, a gyermeki
aktivitast biztositd modszereket alkalmazzuk.

5. Az Gvodas gyermek szdmara a kotetlenség a legalkalmasabb tevékenységi keret,
foglalkoztatasi forma, mely biztositja szamara a szabad jatékot a tevékenység szabad
megvalasztasat. Kotetlenségként éli meg a gyerek, azonban az 6vodapedagdgus tudatosan és
tervszerlien biztositja a fejlodéshez sziikséges differencialt tevékenykedés feltételrendszerét.
A tevékenységek kozil csak a testnevelést szervezziik kotott formdban, mert a mozgés
baleseti forras lehet, ezért az 6vodapedagdgustol fokozott figyelmet igényel, ami parhuzamos
tevékenységként nem megoldhato.

6. Napirend:

A gé napirendet a rugalmassag és a folyamatossag jellemzi.

60 -102 Szabad jaték szabadon vélasztott tevékenységek, reggeli, 6vond Altal
kezdeményezett tevékenység, Kotelez6 testnevelés foglalkozas heti egy, ill. nagyoknal heti 2
alkalommal, mindennapos testnevelés

1022-11 2 Udvari jaték, levegozés, séta

11 # .12 ® Oltozksdés, mosdohasznélat, ebéd

12 ¥ .13 £ Elskésziilet a pihenéshez

13 £2-15 @ pihengs, egyéni sziikségletekhez igazodo ébredés

15 2 17 % parhuzamos tevékenységek, atoltozés, mosdohasznélat, uzsonna, szabad jaték,
szabadon valasztott tevékenység, 6vond altal kezdeményezett tevékenység.

A mozgasos jatékok, a mese, vers mindennapi tevékenység legyen az 6vodaban, ideje a
napirendben valtozé lehet.

V/1. Az 6voda kapcsolatai

1. A csaladdal: Az 6vodai nevelés, a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermek fejlodését.
Feltétele: a csaladdal vald egylittmiik6dés.

A csaladdal valé egyiittmiikidés alapelvei:

1. Egymas irdnti bizalom, és segitségnyujtas.

2. Jo partnerkapcsolat alakitasa.

3. Folyamatos, tapintatos tajékoztatas.

4. A sziilok kérésének komolyan vétele.

5. Egyenrangu, kolesonds nevel6tarsi viszony kialakitéasa.
6. A kapcsolat folyamatossagara torekvés.

7. Egyéni igények, szokasok figyelembevétele.

8. Elfogado — megértd kapcsolat Iétesitése, gyakorlasa.

9. Megbecsiilést kifejez magatartas.

10. Tamogatd szemléletmod.
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11. Diszkrécid a problémamegoldas sordn.
12. Nyitottsag érvényesiilése.

Cél: Az 6vodai nevelés, és a csaladi nevelés sszhangjanak megteremtése a csalddi nevelés
elsddlegességének biztositasa alapjan.

Feladatok:

- fokozatos beszoktatasra, befogadésra torekvés, a gyermek beilleszkedésének a segitése
- a gyermek megismeréséhez sziikséges informacidhoz jutas,
- folyamatos tajékoztatas a napi eseményekrol,

- egyiitt nevelésre torekvés,

A csaladban és az Ovodaban nevelkedd gyermekért mind a két koérnyezet felelés. Az
ovodapedagégus folyamatosan tdjékoztassa a sziiloket a gyermek fejlodésérsl, kozosségben
elfoglalt helyér6l.

Lehetoségek:
e sziiloi értekezletek
¢ csaladlatogatasok

e kozos kiranduldsok szervezése
e tnnepeken, tinnepélyeken kozos részvétel (6vodan kiviil és az Gvoda tinnepélyein is).

Az egyiittmiikodés ij formai:

- nyiltnap szervezése,
- k6z06s programok tervezése,
- napi informéciocsere

Ovodankba a gyermekek a csaladbél érkeznek, igy a gyermekekrdl még az 6vodaba érkezés
elott tajékozédnia kell az 6vonének a sziilok informacié alapjan (szokasok, kronikus
betegségek). A beszoktatasi, befogadasi id6szak szolgalja azt a célt, hogy minél tébb hasznos
informaciot szerezhessiink a gyermekrél. Ez a cél segitheti a gyerek — 6vénd kapesolat
harmonikus kialakulasat.

2. A Sziil6i Kozosség képviseldivel: sziikség szerint.

3. Orvossal — védéndvel:
- tisztasagi vizsgalat,
- hallas és latas vizsgalat,
- aléabboltozat vizsgalata,
- suly, fejlettségi eil. vizsgdlat,
- nagycsoportosok orvosi vizsgalata.
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4. Az iskolaval:

- kozds tinnep, hagyomanyok apolasa

- atanito latogatasa a nagycsoportban

- német nyelvoktatas tanité altal
Ovodai élet utani kapesolat az iskolaval, az 1. osztalyos gyermekekkel:
A tanévnyito tinnepélyre az 6vond elkiséri a gyermekeket.
Azutan meglatogatja 0ket az osztalyban. Az 6vond tdjékozodik az osztaly munkéjardl, az ott
szerzett tapasztalatait (pozitiv és negativ) megosztja a nevelbtestiilettel, igy segitve elé a
zavartalan atmenet biztositasat az iskola és az 6voda kozott.

5. Mas intézménnyel:

- Kényvtar — konyvkolesonzés,

- Szekszard Babits Mihaly Miivelédési haz — babelSadas, szinhazlatogatas, - ovi
délelott,

- Szekszardi hagyomany6rzé dvodai csoporttal kozds programok szervezése,

- Muzeum latogatasa Szekszardon,

- Faluhéz (t4jh4z), Lednyvar megismerése.

VI. Tovabbképzések megtervezése

1. Szakmai tovabbképzések tervezése és litemezése a meghirdetett az adott évben kiirt
tanfolyamok koziili valasztas alapjan torténik. A résztvevd pedagégusok szamat
mindenkor az anyagi lehet6ség biztositasa hatarozza meg.

2. Mindig toreksziink arra, hogy a valaszthato tanfolyamok kéziil olyant valasszunk,
amely hatékonyan segiti a munkéankat, az elsajatitott ismereteket a gyermekek
fejlesztéséhez fel tudjuk hasznalni.

3. A tovabbképzések minden nevelési évben a tovabbképzési programban keriilnek
megtervezésre

VII. Gyermekvédelmi tevékenység 6vodinkban

Ovodénkban is vannak olyan gyermekek, akiknek neveléséhez nem elégséges az dvoda
tudatos, céliranyos, a személyiség tiszteletén alapulé nevelé munkéja. Abban az esetben, ha a
csaladban a feltételek nem biztositottak a gyermek zavartalan, és egészséges személyiség
fejlodéséhez, a gyermekvédelmi tevékenységiink fontos szerepet kap.

A _gvermekvédelmi tevékenységiink célja: Az 6vodai tevékenységek soran a gyermek
érdekeinek és jogainak védelme, a hatranyos helyzetbdl valé felzarkoztatds, az
esélyegyenloség biztositasa, a gyermekek tehetségének kibontakoztatasa. A kiilfsldrol haza
telepiilt, ill. a mds nemzetiségi gyermekek nevelése soran biztositjuk az Onazonossag
megOrzését, apoldsat, erdsitését, az integracio lehetdségét az emberi jogok és alapvetd
szabadsagok védelmét.
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A gyermekvédelem alapelvei:

A csaladdal valo egytittmiikddés soran 6szinteség, bizalom kialakulasa.
Segitokészség soran a titoktartas érvényesiilése.

Folyamatos, rendszeres tajékozottsag.

Empatia, tolerancia

Tapintatossag.

A gvermekvédelem feladatai

e A karosito jellegii hatasok enyhitése 6vodapedagogiai eszkoziskkel.

e Az Ovodan belilli kompenzacio, és tdmogatds segitségével a pozitiv hatasok
tulsulyanak biztositasa.

e Egyéni banasmod alkalmazasaval a veszélyeztetett, és karosodott gyermekek 6vodai
TEAM munkaval torténd fejlesztése a sikeres pedagdgiai beavatkozasi formak
segitségével.

e A tarsadalmi megsegités folyamatos, és rendszeres szervezése.

A gyermekvédelmi felelés feladata:

e Figyclemmel kisérni, hogy biztositottak — e az dvodaban a gyermek alapvet6 jogai.

e Hatranyos vagy halmozottan hétridnyos helyzetii gyermekek fejlédését folyamatosan
figyelemmel tartja.

o Veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekeket nyilvéntartja, sziikség szerint
jelzéseket ad, javaslatot tesz a Szocidlis Bizottsag felé (pl. étkezési-dij fizetésére
kedvezmény kérése, egyéb szocialis vonatkozasu kérdések).

e Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

e A sziilovel problémafeltard beszélgetéseket végez.

A gyermekvédelmi felelés az 6vondk jelzéseire, véleményére alapozva, illetve a gyermek
vagy a sziil0 kérésére reagalva végzi feladatat, teszi a megbizatasabol eredd feladatat.

A testi, érzékszervi, beszéd vagy més fogyatékos gyermek fejlédésének eldsegitéséhez
javaslatot tesz a segitségnyijtashoz.

Sziikség esetén pszichologus, logopédus, konduktor, fejlesztdpedagogus segitségét kéri,
illetve az 6 kozremikodésiiket javasolja eredmények elérése érdekében, melynek, ha a sziilé
nem tudja vallalni az anyagi vonzatat a gyermekvédelmi felelés javaslatot tesz, kér az arra
illetékes szervtdl a koltségek finanszirozasara.

A gyermekvédelmi felelés feladatit az 6vondk és a vezetd ovond segitségével, azok
véleménye €s javaslata alapjan végzi.

VIII. Az évodai élet tevékenységformai és az 6vodapedagégus feladatai
A kisgyermek, amit hall elfelejti, amit 14t is, mar inkabb megjegyzi, de amiben tevékenyen &

is részt vesz, az bizonyara bevésodik az emlékezetébe.”
Kodaly Zoltdn
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VIIV/L. A jdték

A jatek az ovodaskorii gyermek alapveté tevékenységi formaja, elemi sziikséglete, melyet
programunkban, mint legfébb tapasztalatot, ismeretet, élményt nyujté és legfejlesztébb
tevékenységet emeltiink ki. A jatékban minden megvalosithatd, ami az 6vodaskort gyermek
fejlesztéséhez sziikséges. A jaték fejlodése a fejlodés egészének a tiikre.

A jatek elosegiti a gyermekek szabad képzelettarsitasat, az egyéni véagyainak és tleteinek
kibontakozasat. A szabad jaték: amikor az 6voné biztositja a gyermek szdmara az onallosagot,
szabadsagot, a jatéktevékenység kivalasztasaban, jatékeszkozok, jatszohely és tarsak
megvalasztisaban.

Cél:
e A szabad, elmélyiilt, 6nkéntes, spontén, szabad jaték lehetdségeinek biztositasa.
e Jatckon keresztiil a kiilvilag elemeinek a megismertetése.
* A gyermek személyiségének kibontakoztatasa, kompetencidinak fejlesztése
e A jaték formainak és tartalmanak gazdagitasa.
e Az alkotokedv fejlesztése.
e A szocidlis kreativitas fejlesztése.
e A jatékrend szokdssa valasa.
e Versenyjatékokndl az egészséges versenyszellem kialakitasa.
Feladatok:

o Lehetdséget biztositani a gyermek szaméra, hogy képességeit 6nalléan valasztott
sokrétli tevékenységgel fejlessze, gyakorolja.

* A sziikebb és tdgabb komyezetbdl szerzett gyermeki benyomésok feldolgozasénak
biztositdsa a szabad jaték soran.

° A3 -6 -7 ¢ves korban megjelend jatékfajtak, s azok tartalmanak, mindségének
gazdagitasa, a gyermek egyéni sajatossagainak figyelembevételével.

e A gyermekek beszédkészségének fejlesztése a jatékban.

e Az Ovond jatéksegité modszerei.

e A jatékhoz sziikséges feltételek biztositasa:

1. légkor

2. hely

3. id6

4. eszkozok

5. tapasztalatszerzés, ¢lmények

1. Megfeleld légkér alakitdsa:

1/a.) Alkot6 kedvli légkort elsbsorban olyan jaték biztositaséval érhet el az 6voné,
ahol a gyermek szabadon donthet abban, hogy kivel jatszik, milyen jatékot vélaszt, milyen
témat dolgoz fel, milyen eszkozzel jeleniti meg azt, milyen helyet vélaszt és mennyi ideig tart
a jatéka. Az 6vono teremtse meg mindezekhez a feltételeket. A jatékos 1égkort segiti a sok uj
otlet 1s, a kell6 id6ben adott segitség, megerdsités.

1/b.) A csoportban csak annyi szabalyt vezessiink be, ami segiti a rugalmas, oldott
légkor fenntartasat, a szabad jatékot, a sokféle manipulaciot, az elképzelések valora valtasat.
Az 6vond az oldott légkdr érdekében batran hasznaljon humoros kifejezéseket, tréfas
szavakat.
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1/c.) A kreativ [égkér segiti a gyermekek otleteinek szabad Aramldsat, a masik
gyermek meghallgatdsat, az alkoté egyiittmiikodés kialakuldsat. A szabad jaték soran a
gyermekek feszélyezettség nélkiil tudjanak 6nalloan vagy tarsaikkal nfeledten jatszani.

1/d.) Az 6voné kezdeményezésére a gyermekek szivesen vesznek részt az énekes és
mozgasos jatékokban.

1/e.) A képességfejleszto jat€koknal a gyermek valasszon szabadon felkindlt szerepek,
jatékhelyzetek, tarsak kozott.

1/) Az 6voné az egyiittjatszas sordn teremtse meg a kezdeményezett jatékhoz
sziikséges témat, eszkozoket, szabalyokat és a helyet. Az 6voné 6szinte jatéka mély atérzésre
serkenti a gyermekeket.

2. A Kkiilonbozo tipusu jatékhoz sziikséges hely biztositasa:

2/a.) A gyermekek a csoportszobdban sziikség szerint 6nalloan, vagy amig erre nem
képesek, az 6vond segitségével alakitsak ki jatékuk szamara megfelel® helyet.

2/b.) A csoportszobaban legyen helye a tobbféle alland6 és varialhatd vagy
elkiilonitett kuckénak. A programban jelentds szerepe miatt kiemelkedik a kiiléndsen
esztétikus és meghitt mesesarok, amelyben dramatizalni és babozni is lehet. Itt kap helyet az
atvaltozashoz sziikséges kellékek kincses 1adaja is.

Az intellektualis érzelmeket kivalto sétdk soran osszegylijtott targyak, termések, novények a
kincseket Orz0 sarokban kapnak helyet, amit a gyermekek alakitanak ki és rendeznek
kiilonb6z6 szempontok alapjan.

2/c.) A rajzolésnak, festésnek szovésnek, targykészité népi jatékoknak legyen allandd
helye. Az ehhez szikséges kellékek, anyagok, eszkozok mindegyik jatékidében 4lljanak a
gyermekek rendelkezésére.

2/d.) A gyermek jatéktere lényegesen megndvekedik az udvaron, ezért 3szténdzzik
Oket arra, hogy minél t6bb nagymozgisos tevékenységet folytassanak. Az id6jards
fuggvénycben az ovond segitse az udvari szerepjaték kibontakozasat (pl. a népi jatékok,
mozgasos  jatékok, kozlekedési jatékok, iigyességi €s sportjatékok feltételének
megteremtésével).

3. A jatékhoz sziikséges idd biztositisa:

3/a.) A jatéktevékenység az dvodaba érkezéstol elkezdddik. A gyermekek ettdl kezdve
szabadon valasztott jatékokkal jatszhatnak. A jatékok folyamatossagat a folyamatos napirend
jol biztositja. Az 5 — 6 — 7 éves gyermekek mar dsszeszokott csoportokban jatszanak. Az
ovond csak akkor ajanljon mas jatékot, ha mar a gyermekek jatéka felbomldban van, s azt a
koriilmények miatt sziikségesnek latja.

3/b.) A napi életszervezésben az 6voné torekedjen arra, hogy a gyermekek minél tébb
1do6t toltsenek az udvaron.

4. A Kkreativitist segito jdtékeszkozok:
A jatékeszkozok olyan targyai a cselekvésnek, amelyek kibontakoztatjdk és gazdagitjak a
gyermekek elképzeléseit.

4/a.) A 3 — 4 éves gyermekek jatékahoz sok eszkdzre van sziikség. Elsdsorban a
gyakorlo jatékhoz, amelyek fejlesztik a gyermekek pszichikus funkciéjat. Szerepjatékhoz
sziikséges eszkozokre, amelyek szerepjatékra dsztonzik a gyereket.

Esztétikai neveléshez sziikséges eszk6zok biztositasa (vers, mese, rajzolés, ének).

4/b.) Az 6voné 4 — 5 — 6 — 7 éves korosztalynak bévitse az eszkozvalasztékat,

elsésorban a szerepjatékokhoz kapcsolédo kellékekkel, félkész jatékokkal, szerephez
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azonosulast segité ruhadarabokkal, egyéb eszkozokkel stb.. Bovitse jatékkészletiiket értelem
¢s kepességfejlesztd jatékokkal, melyekkel a gyermekek egyediil, mikro csoportban vagy az
ovonovel egyiitt hasznalnak.

Az udvari jatékok zoémmel a gyermekek nagymozgisat elégitik ki, de biztosithaté olyan
jatékeszkoz is, amely a nyugodt, kreativ jaték is megvaldsithatd (rajzolas, agyagozas,
barkacsolas stb.)

S. A gvermek fapasztalatainak gazdagitisa, élmények szerepe:

S/a) A gyermekek a kornyezetikbol szerzett tapasztalatokkal a jaték tartalmat
gazdagitjak. Az 6vond segitse el6, hogy a csalddban, az 6vodaban, a tagabb természeti &s
tarsadalmi kornyezetben szerzett tapasztalatait a gyermekek jatékidében Ujra és Ujra
atélhessék. A programban kiemelt szerepet kapnak a sétak, kirandulasok, tapasztalatszerzé
¢Imények, melyek a gyermeki jatékra fejlesztd hatast gyakorolnak.

5/b.) A gyermekek jatékdban keverednek a kiilonb6zo jatékfajtak.

Gyakorlo jdték: legkisebbek jatékformaja. Gyakorlo jaték kdzben a gyermekek megismerik az
eszk0zok, targyak kiilonboz6 tulajdonsdgait. A jatékeszkozok rakosgatisaval sikerélményhez
jut a gyermek, mely tovabbi tevékenységre 6sztonzi.

Az o6vond biztositsa a gyakorld jatékhoz sziikséges eszkOzoket, a jatékba valo
bekapcsolddasaval adjon segitséget a jaték fejlesztéséhez.

Szerepjdték: mar a legkisebbeknél is jelentkezik a szerepjaték csirdja pl. a papis — mamas
jaték, az orvos, a nagyobb gyerekeknél kiboviilnek czek a tevékenységek, jatékuk
tartalmasabb, hasznaljdk a szerepiikhoz ill6 kifejezéseket és a szerepjatékukhoz sziikséges
eszkozok tara is bovebb.

A nagyobb gyereke szivesen vallalnak szerepet ala- és folérendeltségi viszonyban is, a
szerepeket elosztjak egymds kozt, haszndljdk a szimbélumokat, ,mintha” helyzeteket
teremtenek.

Konstrukcios jatékok: Tag teret adnak a gyerek fantazidjanak bovitésére, egy-egy sikeres
alkotas nyoman 6romforrdssa valik az alkoto, konstrualé jaték, legyen az akar egy 6nallo mi,
vagy egy jatékhoz sziikséges eszkoz. Jelenjen meg a barkdcsolds, technikai megoldasok
keresése, Ovonéi segitséggel ezek megoldasa. Egyszeribb eszkozok 4lljanak mindig
rendelkezésre a barkdcsolashoz is, hogy barmikor kedviik szerint alkothassanak,
elképzeléseiket valora valthassak.

Szabdlyjdtékok: A gyerekek jatszanak olyan egyszerli szabalyjatékokat, amelyek koruknak
megfeleléen konnyen betarthatok.

Az 6voné szervezzen olyan szabalyjatékokat, melyben a gyerekek szivesen részt vesznek,
akar versenyjatékok, ligyességi jatékok, sorjatékok formajdban, amelynek a gyerckek
mozgésigény¢ét kielégitik, versenyszellemiiket erdsiti, kudarctiird képességiiket alakitja. A
konstrualé ¢s szabalyjatékok alkalmival a gyermek kommunikéaciés jaték elgondolasa
fejlodik.

Alakul a versenyszellemiik és csapat dsszetartasuk.

Az 6voné adja meg annak lehetdségét, hogy a gyerekek maguk alkothassanak szabalyokat, azt
tartsak is be jatek kozben. Legyenek a jaték iranyitéi. Fogadjak el egymas otleteit, jatszanak a
megbeszélt szabalyok szerint.

S/e.) A rendszeresen, t0bbszor ismétlodd meseélmény igazi taptalaja a
dramatizdldsnak, bdbozdsnak. Az egyszeri mesék megjelenitésben legyen résztvevd az
6vond, adjon modellt egy-egy szereplé megformalasihoz.

A bébozas elészor az 6vond elbadasaban jelenjen meg az 6vodéban.
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Legyen a csoportnak kedvenc bdbja, akinek szivesen elmondjak sikereiket, oromiiket,
banatukat, ez a béab is keriiljon a tbbi kozé, hogy a gyermekek barmikor kézbe vehessék. Az
6vond a babozashoz, dramatizalashoz sziikséges kellékeket a gyermekekkel egyiitt készitse el
A gyermek gatlas nélkiil beszélhet a kivalasztott bab szerepében problémairol.

A babozas soran megfigyelheté a gyermek kifejez6 képessége. A széveg tartalma sok
mindent elarul a gyermek beszédkészségérdl, szokincsérdl, kiejtésérdl, érzelmeirdl,
¢lményeirdl, batorsagarol, jo megfigyelési alapként szolgala az 6vond szamara.

A gvermekek beszédkészségének fejlesztése jaték kozben:

A szabad jateék szamtalan lehetOséget teremt a kommunikaciéra, a parbeszédek kialakitasara.
Az 0voné szerepvallalasi modellértékliek a szokapesolatok, nonverbalis jelzések (mimika,
gesztus), hanglejtés, hangsuly, hangerd, hangszin tekintetében. A hangszinek, hangerével
banni tudast a dramatikus jatékok segitik el6. Az 6voné altal kezdeményezett anyanyelvi
jatékok adjanak teret az artikuldcié, szokincs, kifejez6készség fejlesztéséhez (pl. hangutinzé
jatékok, hallasfejlesztd jatékok, légzési technikat segité jatékok stb.).

Az 0vono jatéksegité modszerei:

Az 0von6 jatéksegité metodusai legyenek szituacioktol fiiggoek. A gyermekek nyugodt jatéka
esetén az 6vond legyen a jatékot kovetd, szemléls és hagyja Oket cselekedni, tevékenykedni.
A kiscsoportosok esetében — ha sziikség van rd — az dvond legyen a jatékkezdeményezd,
modellnyjto jatszotars. Ebben a jatékhelyzetben is legyen timogato, engeds, elfogado.
Segitse azon gyermekek jatékat, akik kevésbé kreativak, otletszegények. Az 6vond
avatkozzon be a jatékba, ha a gyermekek, durvak egymashoz, vagy ha veszélyeztetik egymés
épségét, zavarjak a nyugodt, elmélyiilt jatékot.

A fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

- A gyermekek képesek dllhatatosan, tobb napon keresztill egy azon jatéktéméban
egyiittesen részt venni.

- Jatékdban domindnsan jelentkezik a szerepjaték.

- Szivesen véllal szerepet

- Az ismert meséket tobbszor dramatizélja, babozza.

- Bonyolult épitményeket képes alkotni, tervek szerint megvaldsitani, lemdasolni.

- Elvezi a szabalyjatékokat és képes a normak, szabalyok betartasara.

- Masokat is figyelmeztet a szabdly betartasara

- Képes élményei eljatszasara

- Tarsas viselkedésében megjelennek az 6voda altal preferalt viselkedési szabalyok.

- InterakciOja gazdag, kulturalt és érthetd.

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége, melyre mindennap
elegendo id6t, eszkozt, helyet kell biztositanunk, hogy a vart eredményeket elérhessiik.

VIII/2. Tevékenységben megvalosulo tanulds

A tanulas feltétele a gyermek cselekvé aktivitasa, a kozvetlen, sor érzékszervét foglalkoztatd
tapasztalas lehetdségének biztositasa.”
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Cél:
Az 6vodas gyermek kompetencidinak fejlesztése
- Tapasztalatszerzés, 6romének atélése.
- Megismerési képesség fejlesztése.
- A tudas, a tanulés iranti vagy felébresztése.
- Képszeri és szemléletes gondolkodasi méd kialakitasa.
- A beszédészlelés, a beszédértés, szobeli kifejezések fejlesztése.
- Probléma helyetek megoldasa.

Tartalom:

- A tanulasi tevékenységek szervezésénél az évszakokra, az iinnepekre, a hagyomanyokra
alapozunk.  Ezen tevékenységeken keresztiil megvalosithatd az anyanyelvi nevelés,
kérnyezeti nevelés, matematikai nevelés, vizuilis nevelés és a mindennapos mozgas is.
Fontosnak tartjuk az ismeretek 4taddsat, bovitését. A tanuldshoz szikséges képességek,
készségek kulcskompetenciak fejlesztését.

Kétetlen szervezési formaban, komplex modon, a jaték adta lehetdségek alkalmaval, jatékos
helyzetekben, folyamatos id6keretben torténik valamennyi tevékenységi forma.

Tanulési helyzetek:
- Utanozdsos, modell és mintakovetés (szokasok alakitasa).
- Spontan jatékhelyzetek.
- Elethelyzetek, események, innepre késziilédés folyamata.
- Munkafolyamatok kdzben szerzett tapasztalati ismeretek.
- Ovénd altal kezdeményezett tevékenységekben megvaldsulo tanulas.
- A gyermeki kérdésekre, valaszokra épiil6 ismeretszerzés.
- Gyakorlati probléma és feladatmegoldas.

Feladat:

3 —4(5) éves korban.

- A kozvetlen tapasztalatszerzések, megfigyelések a domindnsak.

- Figyelem rairanyitasa a lényeges, jellemz6 jegyekre.

- Elmények biztositasa, mélyitése, emlékezetbdl vals felidézése.

- A kreativ gondolkodast, képzeletet mozgositd tevékenységek teremtése.
- Szoékincsfejlesztés.

-(4) 5 — 6, 7 éves korban

- Megfigyelések végzése kozosen és dnalldan.

- Egyéni élmények, beszamolok, tapasztalatok felidézése emlékezetbdl.

- Megbizatasok teljesitése (emlékezet fejlesztés).

- Jelenségek véltozasainak megfigyelése, azok dsszefliggései.

- Osszehasonlitdsok és megkiilonboztetések iranyitott és spontan megfigyelésekkel.
- Beszédfejlesztés.

- Tobbféle megoldas lehet6ségének a keresése.

Ertékelés:

- A megoldasok lehetdségeinek megmutatasa.
- Az dnellendrzésre valo ravezetés.

- Egymas megoldésainak értékelése.

- Szobeli dicséret, pozitiv megerdsités.
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Fejlodés virhato eredménvei az 6voddskor vésére:

Tud 6nalléan, konkrét elemi, ismert jelenségek esetében kdvetkeztetni, itéletet alkotni
a megismert modellek alapjan.

Kialakul6ban van a feladattudata.

Ismeri sajat értékeit.

Tud 6nélléan a begyakorolt feladatokat megoldani.

Onélléan végez megfigyeléseket, felismeri a jelenségeket.
Felfedezi a konkrét §sszefiiggéseket, ok — okozati viszonyokat.
Torekszik tobbféle megoldas keresésére.

Szandékos figyelmének tartalma eléri a 10 — 15 percet.

Képes gondolatait érthetden szavakban, mondatokban kifejezni.
Elkiiléniti a mesét és a valosag elemeit.

Erdekl6do bétran kérdez

Mese, vers, dramatikus jdaték
A tevékenység célja:

a gyermekek érzelmi — értelmi és esztétikai fejlodésének segitése, pozitiv
személyiségjegyeinek megalapozasa a magikussaggal, a csodakkal teli meseélmények
segitségével és a versek zeneiségével, rimeinek csengésével.

Beszédkészség fejlesztés.

Interkulturdlis nevelés

Irodalmi érdeklodés felkeltése

A magyar kultira értékeinek atorokitése

Feladata:

A felhasznalt irodalmi anyagok igényes dsszeallitasa

Csak a miivészi értékli irodalmi alkotdsok biztositjdk az esztétikai €lmény
mélységét. Ezért a mi vélasztisaban érvényesiiljion a pedagdgiai, pszichologiali,
maodszertani tudatossag.

Eletkornak, érdeklédésnek megfeleld irodalmi anyag valasztisa

Képeskonyvek elérhetdségének biztositasa.

Az 6vénd a 3 — 4 évesek versanyagét népi mondokakbol és a legismertebb koltéink
ritmikus, zenei hatdsu, jatékos verseibdl allitsa &ssze. Olyan meséket valasszunk,
amelyek cselekménye egyszert, érthetd, ritmikus ismétlddések jellemzik.

A 4 -5 ¢ves koru gyermekek meséi mar lehetnek tobbfazisos szerkezetii allatmesék,
népmesék, dramatikus népszokasok, novellisztikus, realisztikus mesék. Ebben a
korban a népi monddkdk, névesufolok, halandzsa szévegl kiolvasok alkotjak a
tervezett mondokazas anyagat. Szerepeljenek a vidam, humoros versek és a mai
magyar koltok népmiivészeti ihletésti, ritmusélményt nyujtd versei.

Az 5 — 6 — 7 éves kor a mese hallgatds igazi ideje. Az allatmeséktd] kezdve a
cselekményesebb népmeséken at, épiiljenek be a klasszikus tiindérmesék, a tréfas
mesek €s miimesék a gyermekek mesetaraba. A gyermekek versanyaga gazdagodjon
a kiilonboz6 tipusi népi mondokakkal, kiolvasokkal. Ismerjenek meg olyan
kdzmondasokat, amelyeket a kornyezet gyakran hangoztat. A kivalasztott versek,
mesék erdsitsék meg a kornyezet megszeretetését, a néphagyomany apolasat, az
évszakok szépségét.
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A 3 —6—7 éves korban megjelend jellegzetes tartalmak biztositisa:

A népi mondokdkhoz kapcsolédd mozdulatok, jatékok nagy élvezetet jelentenek a
gyerekeknek, mert a felnétt 61ében, testmelegében teljes biztonsagérzetben hallgathatjak. Ez a
tobbszor atelt fizikai kontaktus sokat jelent a gyermek és a felnétt érzelmi egymésra
talalasaban. Az Ovoné teremtsen minél tébb lehetdséget a viddm rigmusok korai
megkedveltetésére. A gyermekek az 6vondvel egyiitt sokszor ismételjék az allathivogatokat,
altatokat, kiolvasdkat, de sohase keltse benniik a gyakorlas érzetét. Az egyszerti allatmeséken
keresztiil fokozatosan szoktassuk 14 a gyermekeket a mese figyelmes végighallgatasara.

A mese tobbszori meghallgatésa utan legyenek élvezoi a mese dramatikus feldolgozasanak.
Eloszor az ovondk a nagyobb gyerekek, majd a kicsik fokozatos bevonasaval probaljak
megeleveniteni az egyszer(i meséket.

Az 6vond mutasson be parbeszéd formdjaban eldadott rovid, Gtletes jeleneteket. A babok
szamat fokozatosan novelje.

A vers, mese dramatikus jatékokhoz olyan kellékeket hasznaljon az 6vénd, ami elésegiti a
képzeleti képek elShivasat, s a meséhez vald erés kotodés kialakulasat. Az ovond és a
nagycsoportos gyerekek babozzanak, dramatizaljak minél tébb alkalommal a kicsiknek.

A kiscsoportos koru gyerekek 10 — 12 monddkét és 10 — 14 ij mesét ismerjenek meg.

A 4 — 5 éves gyerekekben kialakul a vers, a mese szeretete. Igénylik, izgatottan varjak az
ovond meséit. Jatékukban egyre gyakrabban eléfordul a mesélés, babozas és az ismert
mondokak, halandzsa szévegii kiolvasok ismételgetése.

Az 1 versek kapcsolodjanak a gyermekek élményeihez, hangulatdhoz, évszakokhoz,
eseményekhez, linnepekhez.

Ismerjenck meg a gyerekek kozmondasokat, szélasokat, egyes népi rigmusokat, melyeket
aktualitasnak megfeleléen alkalmaznak (pl. Lucazas, farsang).

Az 6vOno segitségével fejezzék be a gyerekek a megkezdett mese — vagy babjatékot.

A 4 -5 ¢ves gyerekek 10 — 12 mondokat, 8 — 10 rdvid verset és 10 — 14 {1 mesét ismerjenek
meg.

Legyen kedvenc meséjiik, amelyet tobbszor kérnek, és mindig szivesen hallanak tjra.
5—6—7 ¢éves korban is minden adand¢ alkalmat hasznaljon fel az 6voné a kiolvasok, versek,
ismételgetésére. 4 — 5 kiolvasoval gazdagodjanak a nagycsoportos gyerekek.

A gyermekek ismételgessék az el6zé években tanult verseket. Az uj versek (15 — 20)
bemutatisa kapcsolodjon a gyermek élményeihez. Az 6vond a gyerekeket lehetbleg ne
szavaltassa korusban. Keriilje az énekld hanglejtést. Ugyeljen a szavak gondos, tiszta ejtésére,
az értelemszerd hangsulyozéasara. A hallott egyszeri meséket 6nalldan tudjik dramatizalni,
babozni. A gyerekek probaljak meg a mese 6nallo befejezését, uj mesék kialakitasat.

A gyerekek nyelvi képességének fejlesztése a versekkel, mesékkel, dramatikus
jatékokkal:

A nyelvi képességek fejlesztésének leghatdsosabb eszkdzei a mese, vers, babozis és a
dramatikus jatékok. Ezeken keresztiil a gyermekek elsajatitjak a helyes ejtést, a tiszta
beszédhallast €s a nyelvtanilag helyes beszédet. A népi mondokék segitségével tisztithatd
magan — €s a massalhangzok helyes ejtése, megfelelé artikulacidja, a hangkapcsolatok
torvénysertségei. A gyermekek a mesékbél, versekbél 1ij fogalmakat ismerhetnek meg.

A dramatikus helyzetek lehetdséget adnak a tarsalgési kedv fokozaséra, 6nallé versmondasra.
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A fejlodés varhat6 eredményei az 6vodiskor végére:

- Szivesen ismételgeti a verseket, rigmusokat, monddokakat, meséket és a hozzajuk
tartozo jatékok szovegét, s mozgasat.

- Varja és igénylik a mesehallgatast.

- Szivesen mesél, bédbozik, dramatizdl az Ovoda kiscsoportosainak és maguk
szorakoztatasara is.

- Megjegyez 10 — 14 mondodkat, 6 — 8 verset és 15 — 20 mesét.

- Tud meséket, torténeteket kitalalni, s azt mozgassal megjeleniteni, kifejezni.

- Tudja a megismert szavak jelentését, megfelelden hasznalja azokat.

- Npyelvtanilag helyesen mondja a mondatokat.

- Tud kiegésziteni szoban ismert meserészleteket.

- Képes a hallottak képi megjelenitésére.

- Megjegyzi a mese legfontosabb elemeit (szereplok, események).

- Tud kényvben kép alapjan tdjékozddni, 6vja a konyv allagat.

- Igényli a hallott irodalmi miivek ismételt meghallgatasat.

- Figyelmesen tudja végighallgatni az 6vondt és tarsait.

- Képes koranak megfelel6 szinhazi eldadas cselekményének kovetésére.

Eszkozsziikséglet: mesekonyvek, képek, versek-kotetek, kesztyiibabok, fakanalbabok,
jelmezek.

Enek, zene, énekes jdtékok:

Célja: A gyerekek 6rommel, érzelmi gazdagsaggal, lehetdleg tisztan énekeljenek. Szeressék
meg az c¢neklést, énekes jatékokat. Szivesen hallgassanak zenei eléaddsokat.  Szép
testtartassal, 6rommel mozogjanak énekre, zenére.

Feladata:

- A gyermekek jussanak élményhez, keltse fel a mozgas iranti érdeklodésiiket.

- Szeressék meg az éneklést, énekes jatékokat, a zenélést.

- Fejlessze a gyermekek zenei hallasat, ritmusérzékét, zenei emlékezé képességét,

zenei alkotokedvét.

- Fejlessze a gyermekek harmonikus és szép mozgasat, testtartasat.
A megvalositds modszerei:
Elsédlegesen az érzelmekre hat, de fejleszti az értelmi képességeket is. A kozos éneklésen,
zenei élményen Keresztiil kozos élmények alakulnak, ami a kozosségi érzést is fejleszti.
Az 6vono feladata:
Tudatos, tervszerli, fejleszté hatdsok megtervezése. Jaték kozben is szerezhetnek zenei
¢lményeket énekelgetéssel, dudolgatissal. Az 6vénd az énekzenei nevelést 3 éves tivlatba
tervezze, figyeljen az egymasra épiilésre, igy barmely teriilet lemaradasat a kovetkezd évben
potolhatja.
A tervezésben a zenei anyag, a zenei feladatok kivalasztasakor az 6vono vegye figyelembe az
életkori sajatossdgokat, a csoport Osszetételét. A dal anyag kivalasztésaban figyeljen a
hangterjedelemre, otfokusagra. A halk - hangos fogalom bemutatisat sokoldaltian
érzékeltesse, valtozatosan gyakoroltassa (ének, hangszer). A hangszin felismerésben a
jatékossagra torekedjen az 6vond, eltérd majd finom kiilonbségek éneklésével valtozatos
modon. Az egyenletes likktetést, a ritmus megéreztetését sokoldaliian helyben, mozgassal,
eszkozzel, eszkdz nélkiil jatékban mondokan keresztiil gyakoroljak.
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A gyermekek ismerjenek meg hagyomanyosan hasznélt hangszereket és természetes anyagbol
késziilt népi hangszereket, ezeket gyakran hasznaljak is. A dallam felismerést kezdetben
¢nekhangrol, majd hangszerrél jatékos médon csak a hibatlanul tudott dallal végezziik.
Fontos, hogy a dalt jellegzetes kezd6 v. zar6 motivum jellemezze. A dallambujtatasba jatékos
modon bab is bevonhaté. A dalanyagot hangolja Ossze a zenei feladattal. Az 6vond
¢énekelgessen, dudolgasson napkdzben tobbszor is, beszéljen tobbszor énekelve. Talaljon ki
egyszerl, jatekos mozdulatokat, hogy kedvet ébresszen az utdnozisra, énekelgetésre, és
amelyben ilnek, édllnak, fejiik, keziik mozog, hajlongnak, rugdzmak, egyszerii 1épéseket
tesznek. Az olbeli jatékok, simogatdk, tapsoltaték nagy Oromet nyujtanak, benséséges
kapcsolatot teremtenek a felndtt és gyermek kozott. Az egyéni foglalkozasok alkalmaval
ismerje meg a gyermek hallasat, mozgasat, jatékos ¢és énekld kedvét. A dalanyag, a jaték
kivalasztasanal vegye figyelembe a gyermek életkorat. Fokozatosan bdviiljén a gyermekdalok
és a fejlesztési feladatok kore. A jatékos, utdnzdé mozdulatokat izlésesen és természetes
egyszeriséggel kivanja meg az 6vond. Az 6vond ligyeljen az éneklés kdnnyedségére, ne
legyen hangos és nyujtott. A zenchallgatisra szant anyagot barmely korbdl, néptél
valaszthatja az 6von6, ha az szép, és miivészi értékii. Az 6vondk egyiitt is énekelhetnek vagy
hangszeren is jatszhatnak.

Az 6vond valogasson a helyi gyermekjatékok és népdalok kozétt is, az €letkori sajatossagokat
figyelembe véve.

A fejlodés varhat6 eredményei az 6vodiskor végére:
- Batran énekel, akar egyediil is
- A gyermek szivesen énekelget dromében, banatdban. Képes lesz kozos éneklésre,
Jétékra.
- Elményt jelent az éneklés, zenehallgatas, mozgéas.
- Onall6an kitalal dallam motivumokat, mozgésokat, az alkotds 6romét éli meg.
- Megkiilonbozteti a ritmust az egyenletes Liktetéstol.
- Megismer néhany hangszert, népi hangszert és felismeri a hangjukat is.
- Képes lesz egyontetiien kérbe jarni, szép testtartassal, kézfogassal.
- Téancos mozdulatokat is bemutat.
- Hallott dallamot és ritmust vissza tud énekelni, tapsolni.
- Képes érzékeltetni az egyenletes liiktetést

Eszkoz igény: ritmus hangszerek: ritmus palca, dob, cintanyér, triangulum,
- népi eszkozok: csorgok, kocsog duda, agyagsip, bodzasip,
- Dallam hangszerek: metallofon, furulya, citera
- Jelmezek: kendok, kalapok stb.
- Egyéb eszkozok: labdak, szalagok, babok, kivek, babok

Rajz, mintdzas, kézimunka
Célja: Keltse fel a szép iranti vonzddasukat, értékel6-képességiiket. Az alkotds keltsen

oromet, jelentsen €lményt, legyen hatdssal érzelmekre. Esztétikai érzékiik szép iranti
fogékonysaguk alakitasa. A helyes ceruzafogas elsajatitasa.

Feladata:
- Juttassuk el a gyermeket az dbrazolas megszerettetéséhez.
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- Alakitsuk ki az Onkifejezés képességét az 4llandoé kozos felfedezéssel kifejez6
formanyelvhez juttatjuk.

- Ismerjék meg a gyermek a kiilonb$z6 anyagokat.

- Fejlessze a megfigyeld képességet, fantaziat.

- Segitse a térbeli tajékozddast.
- Ismertesse meg a gyermeket a kiilonboz6 technikai megoldasokkal, egyszeri
munkafogasokkal (tépés, ragasztas, vagas, szinezés, festés, rajzolas, karcolas).

A megvalositds modszerei: Az 6vond teremtsen kedvezo feltételeket a rajzolashoz, festéshez,
mintazashoz, épitéshez, konstrudlashoz, képalakitdshoz, kézimunkahoz.

— Ismerje meg az egyéni fejlettségi szintjliket.

— Keltse fel a vagyat az eszkozokkel valo tevékenységre.

— Biztositsa az abrazold tevékenység soran a gyermek térformai és szinképzetének
alakulasat, gazdagitasat.

— Ismertesse meg a gyermeket egyszerti munkafogasokkal, technikakkal, anyagok és
eszkdzok hasznalataval, gondozasaval (pl. ceruzafogas).

— Teremtsen alkalmat mikro csoportos munkdkra, amikor a gyermekek kozosen
alkotnak.

— Segitségadasnal ovakodjék a sablonoktél, tigyeljen arra, hogy az egyéni kifejezés
jusson érvényre.

— Adjon lehetéséget a térbeli épitésre, hogy fejlédjon képzeletiik, finom ujjmozgasuk,
keziik és szemiik koordinalt hasznalata, térbeli tajékozdodasuk.

— A hasznalt szerszam, eszkoz, anyag kivalo minéségi legyen.

— A haszndlatos anyagokat, eszkdzoket a gyermekek elérjék, 6nalloan elvehessék.

— Az 6vond akkor adjon Otleteket, ha a gyermek igényli, vagy tovabb fejlesztheti a
gyermek munkajat.

— Az §vond buzditson, dicsérjen, hivja fel a figyelmet egy — egy alkotésra.

— Fontos szabaly, hogy a gyermekek az eszk6zoket ne vegyék a szijukba, ahonnan
elvették oda tegyék vissza.

— Szokjidk meg az asztal leteritését, a kézmosast.

— Az 6vond drtckelésnél vegye figyelembe az életkort, milyen aktivitdssal dolgozik a
gyermek, a formék mennyire &sszefiiggdek, tagoltak, milyen viszonyban vannak

egymassal.

— Keészitsenek jatékhoz, dramatizalashoz, babozashoz, épitéshez kellékeket, eszkozoket,
alkalmi ajandéktargyakat.

— Rajzoljanak emberalakot, tirgyakat, cselekményes jeleneteket elképzelés és
megfigyelés alapjan.

— Fessenek kiilonb6zd eszkozokkel (ecset, bot, ujj stb.), maguk valasztott szinekkel és
meghatarozott szinekkel is.

— Barkécsoljanak kiilonb6z6 1écekbdl.

— Keészitsenek agyag kompozicioét, targyak lenyomataival, szurkaldssal, karcolassal,
fonallal, textillel, papirlaptépéssel.

— Gyljtsenek terméseket, riigyeket, leveleket, Agakat, kavicsokat stb., melyeket
Osszehasonlitanak, csoportositanak, valogatnak tulajdonsagaik szerint.

— Ismerjenek meg tobbféle technikat: vagas, tépés, hajtogatas, konstrualas, plasztikus
formak, bemélyités, kerekités, szovés, fonds, ragasztds, karcolds, applikalés,
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gyongyfiizés, csuhézds, kotozés, gipsszel dolgozas, varrds, kiilonbozé papirokkal
dolgozas. Az udvari lehetéségeket is hasznéljak ki (homok, tibla és kréta hasznalata).

— Legyen néhany alkalom, amikor a gyerekek a felnottekkel kozosen diszitenek, felijitd
vagy linnepi célzattal.

— Lehetdség  szerint ismerkedjenck kézmives miuhelyekkel, miiemlékekkel,
muzeumokkal, kiallitdsokkal, szép parkokkal, miialkotasokkal.

— Ismerjék fel az irdnyokat térben, sajat térben és a sikban.

— Fejlessziik a gyermekek soralakitasi készségét targyakkal, babokkal, tablan, papiron.

— Az 6vond készitse fel a gyermekeket az iskolai munkéra, kéz — szem koordinaciora, a
feladatvégzésre irdnyuld figyelemdsszpontositas képességére.

A fejlodés virhato eredményei az évodiskor végére:
— Szivesen fogja kezébe az eszkozoket, srommel alkot fantazidjat felhasznalva.
— Biztonsaggal hasznalja az abrdzolas eszkozeit.
— Képes az eszkdzdket 6nalldan elévenni, kezelni, tisztan tartani.
— Tud ajandék és jaték targyakat késziteni.
— Keépes személyeket, targyakat, egyszerii eseményeket felismerhetden megjeleniteni,
papiron megtervezni, elhelyezni.
— Igényli az izléses diszitést maga koriil.
— Szivesen tervez, egyre kevesebb segitséget igényel alkotas kdzben.

Eszkoz igény:

Rajzolas: killonboz6 vastagsagu, méretli papir, j6 mindségli szines ceruza, zsirkréta, kréta.
Hajtogatas: hajtogat6 papir, ragaszto, ragasztoszalag,

Festéshez: temperafesték, gombfesték, vastag és vékony ecset,

Agyagozashoz: agyag, gyurma, so gyurma,

Egyebek: fonal, textil, ti, gyéngy, cérna, olld, sz6vo keret, csuhé, ruhafesték (batikolashoz),
bor, gyertya, gipsz, gyapju, szog, kalapécs, kés, tlizdgép, lyukaszto, kavicsok, természetben
fellelhetd novények, botok, termések

Mozgds, mozgdsos jatékok

- A gyermek természetes, harmonikus mozgasanak, dalloképességének, testi
képességeinek fejlesztése jatékos forméaban.

- Rendszeres mozgassal egy egészséges életvite]l megalapozasa.

- Mozgason keresztiil az értelmi struktirék és a szocidlis képességek fejlesztése.

Kedvezben befolyasolja a gyermeki szervezet novekedését, teherbird képességét és az egyes
szervek teljesitoképességét. Erdsitse és egészitse ki a gondozas és egészséges élet-mddra
nevelés hatdsat. A mozgdskultira fejlesztése mellett segitse a térben vald tajékozodast, a
helyzet felismerést, a dontést és az alkalmazkoddképességet, valamint a személyiség akarati
tényezbinek fejlodését tigy, hogy megmaradjon a gyermekek szabad mozgéas-kedve.

Feladatok:
1. A3 -6-7 éves korban tervezhet6 mozgasfejleszto jatékok 6sszeallitasa.
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2. A kiilonbozd szerezeti formdk megteremtése a gyermekek mozgassziikségleteinek
kielégitése érdekében. A lab terhelhetéségét, a lab izmainak fejlédését, megerdsitését
biztosito labtorna €s a helyes testtartas kialakito tartasjavité torna beépitése a mozgas
anyagaba.

3. Tanc, mozgaskultira fejlesztése, néptanc elemeinek beépitése.

A 3 —6—7 éves korban tervezheté mozgisfejleszté jatékok dsszellitisa:

A tornanak, jatékos mozgasnak teremben és szabad levegdn, eszkozokkel és eszkdzok nélkiil
az 6vondnek dvodai nevelés mindennapjain lehetdséget kell biztositani.

A gyermekek nagymozgasos (jards, futas, kuszas, mészas, utanzas bemutatas) jol fejleszthet
az Ovoda udvaran, ahol a tér mozgasfejlesztd eszk6zok édllnak rendelkezésiikre. A szabad
mozgas zavartalan gyakorlasi lehetdséget ad az iranyitds alatt megismert mozgasformak
t6bbszori ismétlésére.

A mozgasos tevékenységet, s azok eszkozeit az 6voné mindenkor a gyermekek életkorahoz,
fejlettségi szintjéhez és a csoportok sszetételéhez méretezze.

A tartasjavitast eldsegit6 gyakorlatanyagot rendszeresen végezve elérhetd a helyes testtartés
kialakitdsa €s a megtartdsa minden testhelyzetben és a mindennapi élet mozgasaiban.

3 — 4 évesek: Az 6vond a gyermekek irdnyitott mozgasos tevékenysége soran a
nagymozgasok fejlesztésére helyezze a hangsulyt.
Ismerkedjen meg a futdsgyakorlattal (pl. futds - kiilonbozé irAnyban futas feladattal,
kiilonb6z6 futasformak gyakorlasa).
Jatszanak ugrasgyakorlatokat (pl. szokdelések, sorozatugrasok). Ismerkedjenek a
dobasgyakorlatokkal, labdagyakorlatokkal.
A mozgasos jatékok adjanak teret a tdmaszgyakorlatok gyakorlasara is (pl. csuszésok,
kuszasok, maszasok, bujasok).
A gyermekek jitszanak minél t6bb egyensulyozo jatékot. Az 6vonéd alkalmazzon tobbféle
kézi szert a kiilonboz6 tipusi mozgéasos jatékokhoz.
A mozgésfejlesztd jatékok ne legyenek se tul konnyliek, se tdl nehezek. Késztesse
gyermekeket elvarhato erékifejiésre. Az 6voné mutassa meg a helyes mintat és igényelje a
mozdulatok pontos, esztétikus gyakorldsat. A csoportteremben legyen mozgasra készteté
eszkdz (pl. labda, szényeg, karika, kiilonb6z6 mozgasfejlesztd eszkozok, tolesér, hinta,
maszoka, gordeszka stb.). Az 6vond ezeket az eszkozoket cserélgesse a gyermekek
érdeklodésének megfeleléen. A jatékos labtornat egész évben folyamatosan végezziik.

4 — 5 évesek: A gyermekek természetes mozgisdban még mindig a nagymozgasok
fejlesztésére keriiljon a hangstly, de a szem —kéz, szem 14b koordinacio és az egyensulyérzek
fejlesztés is keriiljon eldtérbe. A szem-kéz, szem lab koordiniciofejlesztést szolgaljak a
kulonbdzd célba dobojatékok, a kugli, az ugréiskola, ugrokotelezés. Az egyenstlyérzékelés
fejlesztésében a hinta, tolesér, €s az Ayres terapids eszkozok. Az irdnyitott mozgdsos
jatékban jelenjenek meg a futasgyakorlatok (pl. fussanak 3 - 4 akadalyon &t, fel- és
lelépésekkel, atbujassal, targyhordozdssal). Az 6vond szervezzen ugrasgyakorlatokat (pl. egy
labon, paros labon szdkdelés, felugras 2 labra, leugras 2 labra, helybdl tavolugrd verseny). A
dobasgyakorlatok soran probalgassék a célba dobast egykezes felsé dobéssal, babzsak tavolba
hajitasaval, hardnt — terpeszallasbol. Minél gyakrabban jatszanak labdagyakorlatokat, annal
jobban tudjék a labdat feldobni és elkapni, kiilénboz6 testhelyzetben guritani.

Az iranyitott mozgdsos jatékok soran gyakoroljak a tamaszgyakorlatokat. (pl. csuszast,
kuszast, maszast talajon €s szereken). A talajtorna elemeként jelenjen meg a guruld —
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atfordul¢ és a kézendllas elégyakorlata. Ebben a korban lehet elkezdeni modszeresen a jatékos
labtornat. Célszerl a foglalkozasokhoz kapcsolni (ezzel kezdeni vagy befejezni) azért, hogy a
gyermekek szervezetének fokozatos megterhelésében ne legyen térés. Fontos a jatékossag,
fokozatossag €s valtozatossag elveinek betartdsa. A csoport-teremben legyen alkalma a
gyermekeknek szabadid6ben is ismételni a szervezett formékat megismert mozgaselemeket és
sz€p mozgas gyakorlasat elgondolasuk alapjan.

5 — 6 — 7 évesek: Ebben a korban a gyermekek mozgasa mar harmonikus ritmusu és

Osszerendezettebb. Sokféle mozgéselemet ismernek, amit jatékos formaban szivesen
ismételgetnek. Fontos az 6nall6 feladatvégzés, batorsag, szabalyok betartdsa. Hangsulyt kap
ennél a korcsoportnal az észlelés, alakitas, formaallandosdg mozgas kozbeni fejlesztése és a
szabalyjatékok gyakori alkalmazdsa. Az 6vond minél gyakrabban tervezzen kisebb
testrészekkel végzett mozgisokat. Hasznéljon kiilonboz6 kézi szereket (pl. szalagot, labdakat,
kendéket, babzsdkot). A kiilonbozé tipusu futogyakorlatokat sorverseny, valtoverseny,
versenyfutas kozben gyakoroljak a gyermekek. Ismerjék meg fokozodo futdst, a gyors futast,
és a lassu futast. Végezzenek ugrasgyakorlatokat.
Dobjanak 1 kezes, 2 kezes, als6- és fels6 dobassal célba. A gyermekek jatszanak
labdagyakorlatokat. Vezessék a labdat jaras és futds kozben. A gyerekek tudjanak pérokban
labdazni. Végezzenek tamaszgyakorlatokat (pl. pokjaras, rdkjaras, talicskdzas). Ismételjék a
talajtorna  elemeit (pl. gurulé-atfordulds, a test hossztengelye koriili  gurulds).
Egyensulyozzanak padon jarassal, ezt fej — kar és labmozgasokkal §sszekdtve. Ebben a
korban kiboviil a jatékos labtorna gyakorlatanyaga jardsokkal, kemény szerekkel végzett
gyakorlatokkal. A gyermekek életkori sajatossigainak é€s a mezitlabas tornaban szerzett
jéartassaguknak megfeleléen sor versenyt iktassunk be. A csoportteremben legyen alkalma a
gyermekeknek  szabadidoben is ismételgetni a szervezett formdban megismert
mozgaselemeket (szényegen, labdaval, tini kondival).

2. A kiilonbozé szervezeti formik megteremtése a gvermekek mozgissziikségleteinek
kielégitése érdekében:

Az 6vond a gyermekek szabad mozgasat a déleldtti és délutani udvari jaték és séta soran
biztositja.

A mindennapi testedzés megalapozza azt az igény, hogy napi rendszeresen ismétlédé hatasok
egyiittesével eredményesen szolgalja a kotelezo testnevelés, mozgasfoglalkozasokat. Ezért
fontos, hogy a gyermekek aktivan részt vegyenek benne. A mindennapi testedzés: a kocogas,
a futas mindhdrom korosztilynak ajanlott. A futds mennyiségét a gyermekek szabadot
hatarozzak meg.

Iranyitott mozgasos foglalkozasokat mindharom korosztilynak az 6vénd heti 1 alkalommal
szervezze meg kiilonbozd iddkerettel. Az 6vond legyen tekintettel az évszakokra is. A
gyermekek oltozete tegye lehet6vé, hogy késé Gsszel és kora tavasszal is szabad levegdn
tornazhassanak. A szabadban szervezett énekes jatékok is jol szolgaljdk a gyermekek
mozgassziikségleteinek kielégitését,

Tdnc, mozgdskultira fejlesztése, néptinc elemeinek beépitése:

Néptanc: hetente egyszer 3 — 4 és az 5 — 6 — 7 éves korosztdlynak zenés mozgasos
tevekenységet szervezziink, ahol a gyermekek a magyar népi kultira zenéjére is
mozoghatnak. Megismerkednek a magyar népzenekultura zenei és szokas hagyomaényaival,
ezen beliil lako helylik hagyomanyival. A mozgas anyagét gimnasztikai elemekbél épitse fel a
pedagdgus pl. kartartasok, kar-, torzs-, térd és labmozgasok.
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A feilédés varhatd eredménye az d6vodaskor végére:

A gyermek szeret mozogni, kitarté a mozgasos jatékokban.

A gyermek nagymozgasa, finom mozgasa, egyensilyérzéke, Osszerendezett
Ismeri a vezényszavakat, azok szerint cselekszik.

Ismeri az iranyokat, tud térben tajékozodni.

Helyes testtartassal all.

Betartja a kiilonb6zo versenyjatékok, ligyességi jatékok szabalyait, akkor is, ha
onalloan kezdeményez.

Tud ttemtartassal jamni, gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végezni.
Képes egyenstlyozni egy labon.

Szeret futni, képes S0 — 100 métert kocogni.

Tud helyben labdat pattogtatni, dobni, guritani, megfogni, célozni.

Tud egy és két labon is szdkdelni.

Atugorik kisebb akadalyokat.

Rovid ideig képes allo helyzetben maradni.

Fizikai erénléte, alloképessége életkoranak megfeleld.

Tud rollerezni és biciklizni

Kialakult a szem-kéz, szem-1ab koordinacidja

Igényli a mindennapos mozgast

Eszkdzsziikséglet: tornakarikak, szalagok, labdak, ugrézsdmolyok, tornaszényeg (szivacs)

Vesco eszk6zok, bordasfal, kockak, maszokak, Ayres eszkozok, székek, asztalok, padok,
kotelek,

A kiilso vilag tevékeny megismerése

Ismerkedés a természet és az emberek vilagival
Matematikai és a kornyezeti nevelés megvalésitdsa.

A kiilsd' vildg tevékeny megismerésének a_célja, hogy a gyermek nyitotisagara épitve az

ovoda segitse el6, hogy a gyermek ricsoddlkozhasson a természetben és az emberi
kornyezetben megmutatkozo jora és szépre, tisztelje és becsiilje értékeinket. A természetet
szeretl €s v€do emberi értékek alakitasa, kornyezettudatos viselkedés megalapozésa.

Feladatok:,

A gyermek erdeklodésére, kivancsisagara, mint életkori sajatossagra épitve biztositson
az Oovono gyermekeknek viéltozatos tevékenységet, melyen Kkeresztiil tapasztalatokat
szerezhetnek a természeti €s tarsadalmi kornyezetrél.

-A kornyezeti nevelés, akarcsak az anyanyelvi nevelés athatja az dvodai nevelés
egé€szét, jelen van a tevékenységi formak mindegyikénél.

A kOmyezeti nevelés igazi szintere a természet. A legsokoldalubb hatisok, a
legmélyebb toltésii élmények a természetben érik a gyermeket.

A természetbarat életmédod nem lehet elég koran elkezdeni. Mindennapi
tevékenységeink sordn a természetszeretd, kornyezetre figyeld magatartasra neveljiik a
gyermeket.
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A jatékot, az anyanyelvet, a kommunikaciot és a mivészeteket, a kiilsd és belsd vilag
tevékeny megismerését, a testnevelést, az attitidok formalasat és a kiszélesitett értelembe vett
tanulast hasznaljak fel céljaink eléréséhez.

CEl:

— Sokféle tevékenység lehetdségének biztositasa a tapasztalatszerzésre.

— A felfedés 6romének érzékeltetése.

— Tapasztalatok szereztetése a természeti, emberi és targyi komyezet elemeirdl,
megfeleld tajékozottsagi szint kialakitdsa a gyermek sajat kdrmyezetében.

— A szerzett tapasztalatok, ismeretek, élmények szempontok alapjan torténé rend-
szerezésének megtanitasa.

— A kornyezet jelenségeinek, tirgyainak, tulajdonsdgainak, mennyiségi viszonyainak,
formainak rendszerezése.

—  Osszefliggések meglattatasa.

— A valdsag objektiv bemutatisa.

— Iddképesség fejlesztése.

— Pozitiv viszonyulas kialakitasa a természeti, emberi, targyi kornyezethet.

Feladatunk: Megfeleld helyet, id6t, tevékenységet, eszkdzt biztositania sokoldali tapasztalat
¢s ismeretszerzésre, a kornyezetkultira és a biztonsagos életvitel kialakitasdhoz szitkséges
feltételek megszerzéséhez.
Tartalom:

— Megismerési modszerek alapozasa.

— Tapasztalatszerzés a kdrnyezetrol.

— Minden kornyezeti nevelési helyzethez megprobaljuk megtaldlni a matematikai,

irodalmi, ének, mozgas és a vizudlis nevelés, fejlesztés lehetdségét.

1.Természeti kdrnyezet:
o Elettelen természet anyagai, valtozasai (id6jaras, évszakok) természetvédelmi
teendok, tevékenységek évszakok szerint.
E16 természeti elemei: novenyek, allatok tulajdonsagai, életmodjuk, kérnyezetiik.
Az ember testrészei, érzékszervei, kiils6 tulajdonséagai.
Targyak, személyek Osszehasonlitasa.
Targyak vélogatdsa szabadon vagy adott szempontok szerint.
Targyak, épitmények méreteinek dsszehasonlitisa
— Osszeméres, Osszehasonlitas,
— kiilonbségek felfedezése (hosszabb — rovidebb, magas — alacsony stb.)
— azonossagok felfedezése (ugyanolyan hosszu, magas stb.)
— sorba rendezés mennyiségi tulajdonsagaik szerint (t8szémok, sorszamok)
— sorba rendezés egyéb szempontok szerint,
— halmazok elemeinek meg és leszamolésa (t5bb, kevesebb, ugyanannyi)
— halmazok keletkezése (hozzétevés, elvétel, egyenlové tétel)
— halmazok elemeinek megszamlélasa (tizes szamkorben)
— soralkotas, sorvaltasok, balrdl jobbra, fontrél lefeld,
— igaz — hamis allitsok eldontése,
— torténetek alkotdsa képekrdl a mennyiségek figyelembevételével.
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2. Emberi kérnyezet
e A csalad, a csaldd élete, csaladtagok.
e Foglalkozasok a csaladban.
e A csalad életmodja.
o (saladtagok neve.
e A gyermek sajat neve, cime, életkora.

3. Az 6voda és kornvezete

e A felndtt munkédja és a gyerekek tevékenysége.

e Az Ovoda épiilete, kozintézmények a kornyéken.
Az emberek munkaja az egyes munkahelyeken. (orvos, boltos, fodrasz, buszsofér stb.)
Eszkozok, felszerelések ismerete egyes munkahelyeken.

4. Tulajdonsagok (formak, szinek, méretek) vizsgalata

5. Kozlekedés a faluban

A kozlekedés eszkozei, lehetGségei.

Kozlekedés szabalyai.

Varosi forgalom megismertetése (pl. jelzdlampa)
Utazas autobusszal, esetleg vonattal — utazas szabalyai.
Gyalogos és kerékparos kozlekedés szabalyai.

6. Geometriai tulajdonsagok megfigvelése:
o Epités szabadon,
Epitmények lemasolasa,
Epités rajz alapjan,
Sikbeli épitések sikmértani formékban,
Elemek 6sszehasonlitasa, valogatasa geometriai tulajdonsagok alapjan.

7. Iranyok, aranyok megfigyelése
e Bal —jobb,
o Ala—{0lé,
o Mellé — kozé — elé — mogé stb.

8. Helyviszonylatokat kifejez6 névutdk gyakorlasa
e Lgpyenes — gorbe,
o All6 — fekvé,
e Eleje — kozepe — vége, elsé — utolso,
e Fenn - lenn, fels6 — kozépso — also.

Ertékelés: folyamatos megfigyelés alapjan. Kérdésekre adott valaszok helyessége.
— Megértette — e a feladatot?
~ Elvégezte — e a munkat?
— Igényli — e a segitséget vagy 6nallo?
— Mennyi id6re van sziiksége a feladat elvégzéséhez?
— Milyen a megoldas mindsége?
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Feltételek, eszkozsziikségletek:
— A Minimat eszkézei,
- gyurma, gyongy, dobokocka, Lego, épitokocka, kartyak, domindk,
— termések (did, mogyoro, gesztenye, falevél stb.), kavicsok,
— jatékok, szalagok, fonalak stb.,
— szinez6k, mesekonyvek, képeskdnyvek, jatékos feladatokat tartalmazo fiizetek,
— logikai jatékok, kirakok, puzzle,
— tarsasjatékok, képességtejlesztok.

Fejlodés varhatd eredménvei az dvodaskor végére

— Tudja a személyi adatait (név, lakcim, sziilok, testvérek neve, foglalkozasa)

—  Osszehasonlit mennyiséget (t6bb — kevesebb — ugyanannyi, hosszabb — révidebb stb.)

— Alkot megfelel6 szoveget a mennyiségi viszonyokat abrazol6 képekrél.

— Tudja a le és megszamolast 10-es szamkérben.

— Megnevez térbeli dllasok helyzetének irdnyait (jobb-bal, elétt, mogstt, f5létt, alatt
stb.)

— Vilogat alakzatokat, targyakat, él6lényeket kiilonboz6 szempontok szerint.

— Masol alakzatokat sikban és térben.

— Szétvélogatja a sikbeli alakzatokat tulajdonsagaik szerint (kdr — négyzet — téglalap —
haromszdg)

— Ismeri a térbeli alakzatok koziil a gombot, a kockat, a téglatestet.

— Megnevezi a sajat testrészeit, érzékszerveit.

— Tudja az évszakok nevét, jellemzdit, napok nevét, sorrendjét és a napszakokat.

— Ismer néhany kémyezetében 1évo épiilet funkcidjat.

— Megnevezi a kozlekedés eszkozeit, néhany alapvet6 szabalyat (jelz6lampak szineinek
jelentése, gyalogos atkel6hely stb.)

— Ismeri a szineket, a szinarnyalatokat (s6tét, vilagos)

— FO6bb csoportokba helyezi az é16lényeket (ember — allat — nvény)

— Tud alapvetd névény és allatgondozasi miiveletekrol.

— Részt vesz elemi természetvédelmi tevékenységben (él61ények 6vasa)

— Jol hasznélja a megismert kifejezéseket.

VIII/3. Munka jellegii tevékenységek

Célja: A munka iranti tisztelet és az eredmény megbecsiilésének megalapozasa. A gyermek
oriiljon az elért eredménynek. Tisztelje, becsiilje a munkat elvégzd felndttet, gyermeket.
Szerezzen tapasztalatokat, ismereteket. Fejlodjon értelmi képességiik is. Lelje oromét a
munkéban és az eredményében.

Feladat:
— A belso fegyelem, kotelességvallalas kialakitasa.
— Feleldsségtudat, felelosségérzet kialakitasa.
— Ismeretek, tapasztalatok, készségek szerzése munka kozben.
— Eszk6z0k, szerszamok célszer(i hasznalatanak megtanulésa.
— A munkafolyamat megtervezése, megszervezése.
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Fejlédjon  egyiittmiikodési  képességiik, kitartasuk, feladattudatuk, figyelem
Osszpontositasuk.

A megvaldsitas modszerei:

Az 6voné nyugodt, kiegyensilyozott légkort teremtsen a gazdag, valtozatos feladatok
elvégzésére.

Az 6vono tanitsa meg a gyermeket a feladatok elvégzésének sziikségességére.

Bizzon olyan munkit a gyermekre, amelyet meger6ltetés nélkiil képes elvégezni. Az
6vono teremtsen munkalehetéséget.

Az 6vond segitsen, ha kell, de sohase végezze el a gyermek helyett, ne csindlja tjra az
elvégzett feladatot elottiik.

Ismertesse meg az adott munka eszkozeit, hasznalatat, célszerli munkafogasokat, az
elvégzés logikus sorrendjét. Mutassa meg az ellen6rzés modjat, az eszkozok
rendbetartasat.

Toérekedjen a tényleges aktivitdsra. Fokozatosan novelje és nehezitse a
munkaformékat.

Alakitsa ki a munkakészséget és szokasokat, szabalyokat.

A gyermekek képességiiknek megfeleldé munkat végezzenek, folyamatosan és
allandoan, tempdjuknak megfelel6en.

A munka soha ne legyen biintetés!

Az 6v6no hivja fel a sziil6k figyelmét a munka fontossagara (csaladi munka)

1. Napossag: Kozdssegi megbizatas, melyet 4 éves kortdl lehet bevezetni.

Az 6voné ismertesse, a gyermekekkel mi szerint valasztja ki a naposokat, melyet a
napostablan egy nappal korabban jelez.

A naposok kozott az 6vond ossza meg a feladatokat. A lemaradd napost segitsék
tarsai.

Az 6vond mindig konkrétan értékeljen, vonja be a gyermekeket is.

A fejlédés varhaté eredményei az 6vodaskor végére:

— Onalléan felteszi és leszedi az asztalterit6t, étkezési eszkdzoket.
— Esztétikusan elrendezi az asztalt.

—  Osszesopri a morzséakat.

— A termet sziikség szerint atrendezi.

— Segit a foglalkozasi eszkdzok kiosztasaban.

2. Alkalomszerli munkdk:

A munkdk egy része ismétlodik mdsik része esetleges.
Az 6vond mutassa meg, magyardzza el a feladatot.

Kezdetben 6nkéntes alapon vonja be a gyermekeket a munkéba.

Az 6voné adjon sok megbizast, gondoljon a mozgékony, nehezen koncentrald, passziv
gyermekekre.

Tervezzen kozdsen végezheté munkdakat.

Adjon feladatokat egyes gyermekeknek és csoportoknak.

Szerezzenek jartassagot minél tobbféle munkaban.

Kérje ki a gyermekek otleteit.
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Feladat lehet:
— A kdmyezet rendjének biztositasa.
— Segités egymasnak, a kisebbeknek.
— Ajandékkészités, egyéb megbizatis stb.

A fejlodés varhaté eredményei az 6vodiskor végére:
— Szivesen segit a csoport diszitésében, rendjének kialakitasaban.
— Kozosen készit diszeket, ajandékokat.
—  Orommel teljesiti a megbizatasokat.
— Részt vesz a magvak, termések gytijtésében.
— Ugyel a tisztasagra az 6voda kérnyékén is.
— Segit a jatékszerek tisztitisdban, babaruhdk mosasaban.

3. Novény és allat gondozas, kérnyezettudatos viselkedés megalapozasat segitd munkak:
A teremben és kertben végzett feladatok: csirdztatds, riigyeztetés, veteményes kert gondozdsa,
Jii gereblyézése, falevelek és a személ Osszegyiijtése, komposztdldsa, seprés, hélapdtolds,
éldsarok dntozése, dtiiltetése, fold lazitdsa. Szelektiv hulladékgyiijtés elsajatitdsa.

— Az 6vOno biztositson sokféle munka lehet6séget.

— Teremtsen lehetéséget a megfigyelésre (pl. a novények gondozasi igénye)

— Hivja fel a gyermekek figyelmét a véltozasokra, hogy mit miért, hogyan csinal.

- Gyljtsenek a gyermekek magokat, terméseket, hajtasokat.

— Az 6vono biztositson a gyermek méretének megfeleld szerszamokat.

— Madaretetdhéz magokat

A fejlodés varhaté eredményei az 6vodidskor végére:
— Megfigyeli, megismeri a névények jellemzoit.
— Tudja a névények nevét, szinét, nagysagat, formajat.
— Latja a munka eredményét (pl. sziireteléskor)
- Fejlodik a figyelme, tapasztalatot szerez.
— Részt vesz a vetésben, lltetésben, kapalasban, 6ntdzésben és a betakaritasban.
— Megtapasztalja a ndvények gondozasanak eredményét (termés)
— Télen gondoskodik a madarakrol
— Szelektiven gyijti a hulladékot
Eszkozsziikséglet:
- kerti szerszamok, 6ntézdkanna.

IX. Ovodéink iinnepei

Az iinnepeket a mindennapok sorabdl az eldkésziilet és a rendkiviiliség emeli ki. A
felkésziilést az dvoda életének természetes menetébe kell beilleszteni.

Unnepek, iinnepélyek az 6voddban:
- Mikulas
- Luca nap
- Karacsony
- Farsang
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- Husvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Evzar6

1. Nemzeti megemlékezésiink az iskolaval kizisen
- Marcius 15. A nagycsoportos 6vodasok tevékeny részvétele az tinnepélyen.

2. A csoport iinnepei

Kedves tinnepiink €s minden gyermek szdmara vart {innep a szliletésnapja, ahol csak 6t
linnepeljiik ,mi” a csoport tagjai valamennyien. (Hagyomémyai vannak ennek az
tinnepnek az évodankban.)

3. Falu iinnepei:

A falu hagyomany6rzé tevékenységein valo lehetdleg aktiv részvétel.
- sziireti felvonulas

- falunap
- Mérton-nap
Feladatok

- Az innephez mélt6 magatartas megismertetése, gyakorlasa.

- Szeretetteljes 1égkor kialakuldsa.

- Ajandékkészités, ajandékozas dromének atélése.

- A néphagyomdanyok ¢s népszokasok segitségével kdmyezettudatos szemléletmod
kialakitasa.

- A néphagyomanyok apolasaval a kitGdés a magyar nemzeti értékek iranti szeretet
kialakitdsa, a kozvetlen kérnyezet szeretetén keresztiil a nemzethez tartozas érzésének
apolasa.

- Kozds élményeken, kozos tevékenységeken alapuld tarsas kapesolatok kialakitasa.

Az tinnepek, linnepélyek, megemlékezések megszervezése a csoport 6vodapedagégusainak a
feladata

Ellendrzési, értékelési szempontok

Alapelv:
— Az intézmény vezetdjének a tajékozddo jellegli latogatisa a csoportban folyd
munkardl.

— Megbeszélések, véleményegyeztetések.
— A segitségnytjtas 0sztonzo és targyilagos.

Szempontjai:
— Oktatd — neveldomunka szinvonala.
— Tovabbképzéseken valo részvétel.
- Eredményes palyazatok.
— Villalt megbizatasok teljesitése.
~ Adminisztracios tevékenységek pontos, folyamatos elvégzése.
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Eszkozsziikséglet a helyi 6vodai program megvalésitasihoz
Helyiség megnevezése El6iras Tényleges allapot
Csoportszoba 2 2
Tornaszoba 1 1
Logopédiai foglalkoztato 1 0
Egyéni fejlesztdszoba - 1
Jatszoudvar 1 1
Ovodavezet6i iroda 1 1
Ovodavezetd-helyettesi iroda 1 -
Gazdasagi vezetdi (6vodatitkari) iroda 1 0
Nevelotestiileti szoba 1 1
Orvosi szoba 1 0
Gyermekoltozo 2 2
Gyermekmosdo, WC 2 2
Felndtt 61t6z6 1 1
Elkiilonitd szoba 1 1
Melegitékonyha 1 1
Talal6-mosogatd, ezen beliil étkezd 1 1
Feln6ttmosdé 1 2
Felnott-WC 1 &
Mosléktarolod 1 1
Raktar 1 2
Szertar 1 1
Helyiségeink butorzata és egyéb berendezési tirgyaink
, Helyiség megnevezése Elbiras Tényleges allapot
Ovodai fektetod 50 45
Gyermekszék 50 50
e ChRztd] g;’;?féﬁfﬁiffiﬁvel aoy |°
Fényvédo fiiggony Ablakonként 1 Osszesen: 9 3
Szonyeg E?ggg;sg )ba REFOiDdensk Csoportonként 3
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Jatéktarto szekrény vagy
polc

Csoportonként 2

Csoportonként 2

b)

]
N

Vi

2

3

I

Fekteto-tarold

Csoportonként 1

Csoportonként 1

Elésarok-allvany

Csoportonként 1

Csopoxtonként 1

Héméro

Ovodapedagogusi asztal

Felnottszék

Eszkoz-elokészitd asztal

Textiltarolo szekrény

NS RR S HENSER RN )

RO

Edény-és evoeszkoztarolo
szekrény

2]

Szeméttarto

[ ]

Tornaszobaban:

Tornapad

Tornaszonyeg

Bordasfal

b= | b

Ovodai t6bbfunkcids
maszokészlet

1

Egyéni fejlesztést szolgalod
specialis felszerelések

3 gyerek egyidejii
foglalkoztatasahoz

200

Logopédiai foglalkoztaté:

Tiikor

Asztal

Szék

Szdényeg

Y I

— s |

Jatszoudvar:

Kerti asztal

Kerti pad

Babahaz

Udvari homokozo

Takarohalé

el N S B N S )

S(=|— S| W

Mozgast fejleszt6 eszk6zok

Ovodavezetdi iroda:

irbasztal és szék

Targyaloasztal

Szék
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Telefon 1 1
Konyvszekrény I 1
Iratszekrény 1 1
Lemezszekrény 1 1
Szamitogépasztal és szék I-1 I-1
Telefon 1 1
Fax 1 1
Szamitogép, nyomtato 1 2
Neveldtestiileti szoba:
Asztal 3 2 (nincs tobbre sziikség)
Szék 3 3
Konyvtari dokumentum 500 500
Konyvszekrény X 2
Tiikor 1 1
Mosddkagyléd 1 1

Orvosi szoba

Berendezése, felszerelése a nincs, mert az épiilet mellet van
Orvosi szoba: 26/ 1997 (IX. 3.) NM-rendelet | kzvetleniil a védoéndi és orvosi
szerint rendeld
Gyermekoltozo
Oltozdszekrény Gyerekenként 1 50 7
Gyermekmosdo, WC:
Gyermekmosdo, WC: 2 2
Csoportonként a
Torolkozétarto gyereklétszamnak megfeleld
megfeleléen
Falitikor Csoportonként 3 1db.
Homéro Csoportonként 1 1
Fogmoso6pohdr-tarto Csoportonkeént 1 2
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Tisztalkodasi és egyéb felszereléseink
Tisztalkodasi és egyeb o g : T
felszerelések megnevezése Eloies Tenyleges dllapot
E‘”‘S“’ fogkefe, Gyerekenként I-1 Gyerckenként I-1
ogmosopohar
Ruhakefe, koromkefe, ,,
. 7 megfeleld
szappantarto
Fésttarto Csoportonkeént 1 Csoportonként 1
Torolkozo Feln‘ott- cogyersklctraam megfelel
szerint
Abrosz Asztalonként 3 megfeleld
Takar6 50 0
Agynemiihuzat, lepedd 50 0
Felnottek munkavégzéséhez sziikséges eszkozeink
Az eszkdz6k megnevezése Eldiras Tényleges allapot
Szennyesruha-tarolo 1 1
Mosottruha-tarold 1 1
Mosogéptcentrifuga 1 1
Vasalo 1 1
Vasaloallvany 1 0
Szaritoallvany 1 1
Takaritoeszkdzok 1 1
Aso, kapa, gereblye, locsol6 |1-1 1-1
Hiitdégép 1 2
Porszivo 1 2

Nevelomunkat segité jatékaink és egyéb eszkozeink

A jatékok és jatékeszkozok

megnevezése El6iras Tényleges éllapot
Killonféle jatekformak | < Soportonkent a gyerckek )
- 30%-anak megfeleld megfelelé
eszkozeil .,
mennyiségben
Csoportonként a
Mozgasfejlesztd eszkozok | gyermeklétszamnak megfeleld

megfeleléen
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Enek, zene, énekes jaték 3o orton{ken’t 4 s
. gyermeklétszamnak megfeleld
eszkozei P
megfelel6en
Anyanyelv és Csoportonként a gyerekek
kommunikécio 30%-anak megfelelo megfeleld
fejlesztéséhez mennyiségben
: g ; Csoportonkeént a gyerekek
Eljtﬂml,.kep shnegekel 30%-anak megfeleld megfeleld
ejlesztd e
mennyiségben
Abrazolotevékenységet Csoportonként a "
: . .1 | gyereklétszamnak megfeleld
fejlesztd anyagok, eszkdzok "
megfeleloen
Természeti, emberi, targyi | Csoportonként a
kornyezet megismerését gyereklétszamnak megfelel
segitd eszkozok, anyagok | megfeleléen
Munka jellegtt Cs(?p(?rtonkent a gycfrekek )
. . . 30%-énak megfeleld megfeleld
tevékenységek eszkozei _p
mennyiségben
Vided 1 1
Televizio 1 1
Magnetofon 2 3
Diavetito 1 1
Vetitovaszon 1 1
Hangszer (pedagégusoknak) | 1 7
Csoportonként a gyerekek
Hangszer (gyerekeknek) 30%-anak megfeleld megfeleld
mennyiségben
Csoportonként a gyerekek
Egyéni fejlesztést szolgalé | 30%-anak megfeleld megfeleld
mennyiségben
Egészség- és munkavédelmi eszkozeink
Az eszk6z megnevezése El6iras Tényleges allapot
Etel-mintavételi készlet 1 1
Mentolada 1 1
Gyogyszerszekrény 1 1
Munkaruha Torvény alapjan megfelelé
Védoruha Torvény alapjan megfeleld
Tiizolté késziilék Torvény alapjan megfelel
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Felhasznalt irodalom:

19.
20.

21

Majorossy Judit: Egytitt az els6 osztalyban

Gyarfasné Kincses Edit: Szines kalendarium.

Kudarce nélkiil az iskolaban.

Pszicholégiatol pedagdgiaig.

Zilahi Jozsefné: Magyar népi mondokagytjtemény.

Falvay Kéroly: Ritmikus mozgas, énekes jatékok.

Villanyi Gyorgyné: Jaték a matematika?

Kriston — Ruzsonyi: Mozgésos jatékok konyve.

dr. Bucherna Nandorné: Néphagyomany6rzés az 6vodaban.

. dr. Tétszollosyné Varga Tiinde: Mozgasfejlesztés az dvodaban.

. Szentesné Nagy Eva: Hagyomanyok lépésrdl 1épésre.

. Hiivos Eva: Megkondul a harang az 6vodaban.

. Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 1996.

. Forray Katalin: Enek az 6vodaban.

. Tevékenységkozpontt 6vodai program MOP.

. Az dvodai nevelés programja 1989.

. Naprol — napra a mi kalendariumunk.

. Varanka Zoltanné: Az évodai nevelés és tanulas a csoportnaploban.(Tevékenységek

>

képességfejleszto tervek)
dr. Fejes Erzsébet — Kanczler Gyulané dr.: Mesél6 természet.
Szepesi Attila: Kalendarium.

. Mibdl lesz a cserebogar.
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Zaradék

A Sidagardi Kisfecskék Ovoda nevelbtestiilete 2017. augusztus 14 -i nevelétestiileti
értekezletén, ahol 4 f6 vett részt. A jelenlévok meghallgattak, majd déntési jogukkal élve
100%-o0s szavazatukkal elfogadtak az Ovoda Pedagbgiai Programjat, melyet a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelén mddositott az 6voda nevelftestiilete és vezetése.

Sidagard, 2017. augusztus 14

Horvath Andrea
Ovodavezetd
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Nevelotestiileti értekezlet a
Helyi Ovodai Pedagégiai Program médositasarél
Sidagard,2017. augusztus 14.

Jelenléti iv

Bézsenyi Dora Moénika

Ovodapedagogus

Kidlman Eszter

Ovodapedagégus

Lechner Péterné

Ovodapedagdgus

Horvath Andrea

Intézményvezetd

Sidagard, 2017. augusztus 14
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Siéagdrdi Kisfecskék Ovoda
Sziildi Szervezete az

Ovoda Pedagdgiai Programjinak médositisrdl.

A Sibagardi Kisfecskék Ovoda Sziiléi Szervezete meghallgatta és elfogadja az Ovoda
Pedagégiai Programjanak a modositésait. A Sidagirdi Kisfecskék Ovodajanak Sziilsi
Szervezete tamogatja az Ovoda Pedagogiai Programjat.

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

Sziiléi Szervezet Vezetbje

Sidagard,2017. augusztus 17.
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A Sidagdrdi Kisfecskék Ovoda

rra

Sziiloi Szervezete az
Ovoda Nevelési Programjanak elfogaddsdrol

Sidagard,2017. augusztus 17.

Jelenléti v
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Sidagardi Kisfecskék Ovoda

Munkaterv

2017-2018

Ervényes: 2017. szeptember 1. — 2018. augusztus 31
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1. Az intézmény m(ikodési rendje a 2017/2018. nevelési évben

1.1.Jogszabdlyi hattér

[ g

-

L)

L

Nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés alapprogramjaré|

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

1997. évi |. térvény a gyermekek védelemérél és gyamiigyi igazgatasarol

2012. évi | torvény a munka torvénykényvérdl

326/2013. VIII. 30.) Korményrendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
k6zalkalmazottak jogallardl szdlé 1992. évi XXXII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasaral

2033. évi CXXV. tdrvény az egyenlS bandsmodrol és az esélyegyenléség el6mozditisardl
48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagdégiai
szakmai szolgdltatdsokat ellditd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokon
vald kozrem(ikodés feltételeirdl

15/2013. 1. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikédésérsl
277/1997. (XIl. 22.) Kormdanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevk juttatdsairdl és kedvezményeirdl

1.2.A nevelési munkdt meghatdrozé belsé szabdlyozdk

Freeey

Helyi Pedagodgiai Program
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Hazirend

Tovabbképzési Program
Gyakornoki Szabdalyzat

2. Az intézménnyel kapcsolatos dltaldnos informdcidk

Felvehetd maximalis
létszam:

e

Intézmény neve, cime
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. Az intézmény célja, feladatai

3.1.A pedagdgiai munkdt meghatdrozo fébb tényezék

L

Neveléskdzpontusag, gyermekkdzpontisag

A gyermeki személyiség kibontakoztatasa, nevelése, fejlesztése

A gyermekek egyéni, differencidlt fejlesztése — életkori, egyéni, sajatossdgokra épiil§ nevelés,
oktatas

A jaték kiemelt szerepe

Nevelésink célja, hogy a gyermekek élmény gazdag kdrnyezetben, az egyéni fejlédési
utemuk figyelembe vételével, koruknak megfelelGen, iskolds életmddra érett, harmonikusan
kibontakozd, problémamegoldé személyiséggé véljanak.

Célunk olyan szeretetteljes, meleg, befogadé, tdmogato légkér biztositasa,, érzelem gazdag
ovoda megteremtése, ahol a gyermekek testi sziikségletein tdl, lelki sziikségletei is
hianytalanul kielégiilnek.

Az egészséges, harmonikus személyiségfejlesztés, a sikeres iskolai beilleszkedéshez szlikséges
testi, szocialis és értelmi, valamint érzelmi érettség kialakitasa.

3.2.Kiemelt f6 feladatok

LA B B |

LU |

¥

Bels6 ellendrzési csoport mikddtetése az intézményekben, az &nértékelési program
elkészitése.

Felkésziilés a pedagdgiai-szakmai ellenérzésre

A szakmai egylttmiikodés tdmogatasa, a fejlédést tdmogaté munkaterv megvaldsitasa.

A gyakornokok felkészitése a mindsitd vizsgéra.

Uj munkatars megismerése, elfogaddsa, bevezetése az intézménybe.

Dokumentumok - csoportnaplok, felvételi és mulasztdsi naplok, egyéni fejlGdési naplék
ellenérzése.

Szokasrend kialakitdsa az intézményben, a csoportokban.

Csoportldtogatdsok az intézményvezetd részérél.

A gondozasi-nevelési tevékenység ellenérzése.

Integralt nevelés — beszédhibak, részképesség-hianyok felmérése, fejlesztése logopédus,
fejlesztépedagdgus, gydgypedagdgus altal.

Tehetséges gyermekek egyéni fejl6désének tamogatésa.

Esélyegyenl§ség megteremtését szolgdlo tevékenységek tamogatasa.

Unnepek, rendezvények megszervezése.

3.3.Az intézményben kételezéen haszndlt dokumentumok

|
|
B
B

Felveteli elGjegyzési napld
Felvételi és mulasztasi naplé
Ovodai csoportnapld
Ovodai Térzskonyv
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Ovodai szakvélemény
Egyéni fejlGdési napld

3.4.A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatok

rerew

Az eltéré fejlédeésii gyermekek szakemberhez valo iranyitasa

Szakértdi vélemények beszerzése

Differencialt feladatok meghatérozasa, ellatasa

Kapcsolattartas szakemberekkel — gydgypedagogus, logopédus, fejlesztépedagbgus

A folyamatos fejlesztés megvaldsitdsa — csoportok alakitasa, id6beosztas rogzitése, haladasi
naplo vezetése

Halmozottan hatranyos helyzet(i, hatranyos helyzetli gyermekek hatdrozatanak
nyilvdntartasa

Fejlédésiik figyelemmel kisérése,

. Az intézmény partneri kapcsolatai

4.1.Az ovoda és a gyermek

Megvaldsitas feladatai Kapcsolattartas lehet§ségei

vy

L |

Deriis, nyugodt légkor kialakitasa, min8ségi B~ Csoportokba valé betekintés

munka végzése 5 Befogadas, beszoktatds

Szeretetteljes nevelési attit(id kialakitasa ®- Csaladlatogatas igény és sziikség szerint
Befogadasi idGszak zokkenémentes B- Az 6vodai élet mindennapos és
megszervezése kilénleges tevékenységei alatt valé

A gyermeki jogok tiszteletben tartdsa egyiittlét

Egyéni sajatossagok figyelembevétele, o Egyéni differencialt fejlesztés
egyéni banasmdd alkalmazasa minden o Kozos Unnepeken vald részvétel
gyermek esetében o Jeles napok, hagyomdanyok
Tevékenységformak valtozatos, szines apolasa

megszervezése, szabad jaték biztositasa o Programok, sétak, kirdanduldsok
K6z0s élmények, rendezvények szervezése

megvaldsitasa

Egészségvédelem, kdrnyezettudatos
magatartds alakitasa

4.2.Az ovoda és a csaldd

A megvalésitas feladatai Kozés programok
&= SziilGi értekezlet keretében a sziil6k részletes tajékoztatasa az 6voda | Sziilkkel egyitt
pedagdgiai programjarél. szervezett
= A sziilok elvarasainak, igényeinek megismerése, ezekhez valé rendezvények,
ésszerli és rugalmas alkalmazkodas. tevékenységek,
= A gyermekekhez fliz6d6 meleg érzelmi viszony és biztonsagot iinnepek
arasztd, befogado légkor kialakitasa. ok 2
= Nyitott 6vod“a_p_e_dagégusi hozzaallas, amely lehetévé teszi a szlilé kirandulasok,
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szamdra a betekintést.

Informacios lehetGségek biztositiasa, megvalésithaté sziilGi
javaslatok tamogatasa.

Szlil6i Munkakozosség létrehozdsa, hatékony egyiittmiikodés,
erdsitve a kezdeményezé, koordinalé szerepiiket.

A csalddban és az 6vodaban folyé nevelési sajatossagok kélcsonds

tinnepek elGtti
készlildés.
szlret,
kukoricatarés, did
szedés

megismerése, a kiilonboz6ség elfogadasanak kozvetitése.
& A csaladok sajatossagainak, szokdsainak figyelembe vételével a
segitség csaladhoz illesztett megoldasainak keresése, innovacios

gyakorlatok érvényesitése.

¥ A csaladi nevelés hianyossagaibél eredd hatrany csékkentése
érdekében a sziilékhoz valé kézelités oly médon, hogy abbdl
egyértelmiien a segitGkészség és az egyiittmiikédés szindéka
érvényestiljon.

= A sziilék kérnyezettudatos magatartasinak befolyasoldsa, szokas-

normarendszer elfogadtatasa.

s KAPCSOLATTARTAS LEHETOSEGEI
Formaja Tartalma Résztvevik Idépont
Beiratas = Személyes kapcsolatfelvétel | = intézményvezets | Minden év
= Személyi adatok rogzitése = @Gvodapedagogus aprilis
= Az dvoda bemutatdsa, = pedagoégiai hénapban.
tajékoztato jellegli asszisztens
beszélgetés = szl
= Betekintés a kiscsoportosok
munkdjaba o
Csaladlatogatdas | ™ Anamnézis felvétele = dvodapedagogus | Minden év
= Megel6z6 = Agyermek & szilok augusztus
csaladlatogata életkérilményeinek B sziikséges utolsé
s megfigyelés szakemberek hetében, vagy
- Visszat%rt’i - Tajékozrtaltasabe.szoktafas beszoktatas
latogatas menetérdl, a napirendrél, az %
ezzel kapcsolatban ek_)_tt , .
felmeril§ problémak Sziikség szerint
megbeszélése, a
napirendrdl, a szilék
dvodaval kapcsolatos
elvarasairdl
= Felmeril6 problémaék
megbeszélése
Ovodakezdés - = Szil6vel torténd beszoktatds | = 6vodapedagogus | Ovodakezdés |
beszoktatas ~ fontossaga = pedagdgiai idépontjaban,
= Bizalom kiépitése asszisztens legkésébb a |
= Mo?wamo !<|alal‘<|tfasaa = szl gyermek 3. |
tevékenységek irant B gyermek g i
= dajka Slatere |
betdltésekor |
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Napi
kapcsolattartas

Mindennapi személyes
kapcsolat

Tajékoztatas a gyermek
esemeényeirdl

)

v

6vodapedagdgus
szuld

Folyamatos

Sziil6i értekezlet
= Beszoktatassal
kapcsolatos
= Eves sziilGi

értekezlet 3
alkalommal

Az 6voda életével
kapcsolatos informacidk
megheszélése

Ismerkedés a Pedagogiai
Programmal, éves tervvel,
hazirend megismerése.

A csoport életével, heti
renddel, napirenddel vald
ismerkedés.

Nevelési kérdések, aktualis
programok meghbeszélése.

¥

¥

¥

6vodapedagdégus
szuldk

meghivott
el6adok -
védénd,
iskolaigazgatd

Evente 4
alkalom:
beszoktatas
elétt, valamint
Gszi, téli,
tavaszi szUl6i
megheszélés

Nyitott napok

Megismertetjiik a sziil6ket a
korszer(i nevelési
eljarasokkal

izelit6 az 6voda
mindennapjaibdl
Egylittjatszas,
tevékenykedés a gyermekkel

i o

d6vodapedagdgus
szuld
gyermek

a beiratkozas
el6tt,
beszoktatas

Fogadé ora,
értékeld
megbeszélés

A gyermek egyéni
fejlédésérdl tajékoztatas
Informaciok cseréje —
bizalmas jelleg(i

Nevelési tanacsok,
erdsségek, fejlesztend6
teriletek
Iskolaérettséggel
kapcsolatos informaciok
megbeszélése

HHH gyermek fejldésérél
tdjékoztatas

Csaladi problémak, csaladi
helyzetek, esetleges
segitségkérés a
megoldasukban

¥

¥

intézményvezetd
6vodapedagdgus
szulé

El6re
egyeztetett
idépontban.
HHH értékeld
megbeszélés
haromhavonta

4.3.Az intézmény és a dolgozdk

Megvaldsitas feladata Kapcsolattartds lehet&ségei
= Megfeleld munkafeltételek #  Mindennapos munkahelyi taldlkozasok
megteremtése = NevelGtestiilet, alkalmazotti értekezletek
# Erkolcsi megbecsiilés = Megbeszélések
= Szakmai tovabbfejl6dés biztositasa = Beszamoldk
= Egymas tiszteletben tartasa = Ellen6rzések hospitdlasok
= Empatia, tolerancia #  Kiils6 és belsd tovabbképzések
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= Korrekt ellendrzés, értékelés = K0z0s unnepek, hagyomanyok programok
= Aranyos munkamegosztas, - vallalas
= Tisztességes, becsiiletes, egymast segitd
magatartas
=  Megfeleld informaciéaramlas biztositasa
= Pontos, preciz munkavégzés
4.4.Az 6voda és az iskola
Megvaldsitas feladata Kapcsolattartas
lehetdségei

w Az iskolakésziiltséget tamogaté pedagégiai munka — tanulési
képességek, kulcskompetencidk, egyéni differencialt
képességfejlesztés

= Tanulast tAmogaté modszerek alkalmazasa — kooperativ
tanulasi technikak, konfliktuskezelési technikak,

= Ovoda-iskola atmenet timogatisa — litogatas iskolaban

S s o Pt et B

Latogatasok,
tapasztalatcserék,
koz6s programok,
egymas rendezvényein
valo részvétel.

= Kbdz0s programok, linnepek — évnyitd, programok Egyittmdkodes
= Gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése- elsésok latogatis
| -azeisdoszdlyban CrERs mee s a e e L S
4.5.Az ovoda és a fenntartd
Megvaldsitas feladata Kapcsolattartas lehet§ségei
&= Jol miik6dd egyiittmiikodés ® Alland6 informacio csere a fenntartd és az
fenntartasa intézményvezetd kozott

B Gazdasagos, térvényes miikodés
| = Pontos adatkdzlés, hataridék betartasa

e

Beszamoldk irdsban, széban, e-mailben
Ellendrzés, értékelés, betekintés

4.6.Az ovoda és az egészségiigy

Megvalésitas feladata _I(_apcsolattartés lehetdségei

= A gyermekek egészségligyi
allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, sziil6k tajékoztatasa

= Sz(irévizsgalatok megszervezése,
lebonyolitasa

= Adminisztrativ tevékenység pontos
vezetése.

e B

Alkalmanként esetmegbeszélések

Evente orvosi vizsgélat minden csoportban
Evente fogészati sz(irés

Evente hallds- és latdsvizsgalat

Rendszeres tisztasagi vizsgélat
Alkalmankeént tisztasagi sz(irés

4.7.Az dvoda és az konyha vezetdje

Megvalositas feladata Kapcsolattartas lehetéségei 1
= J6 munkakapcsolat kialakitdsa, = Napi taldlkozas a szdllitast végz6 buszvezettvel 1
= Igények, elvarasok tovabbitisa = Napi létszamjelentés I
»- Pontos létszamadat kézlése = Probléma esetén telefonos egyeztetés [
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4.8.Az ovoda és a szakszolgdlatok
Megvalésitas feladata Kapcsolattartas lehet&ségei
= A problémak, tanuldsi nehézségek, = esetmegbeszélés, mérések
részképesség-zavarok felismerése, = szakmai megheszélés
kiszlirése, dokumentaldsa = eldadasokon valo részvétel
- Szakszerti jellemzések elkészitése = vizsgalati kérelem, szakvélemények
= A gyermek iranyitasa megfelelé kiadasa
szakszolgalathoz = fejl6dési naplok dokumentdacidjaban
= Hatékony csapatmunka végzése a = intézményi latogatasok, vizsgélatok
gyoégypedagogussal, logopédussal és az = sziikség szerint szakember biztositasa
intézményvezetdvel
= Egymas kolcsdnds tajékoztatasa: sziilé —
ovodapedagdgus - szakszolgalat i
4.9.Az ovoda és a Gyermekjéléti — Csalddsegitd Szolgdlatok
Megvalésitas feladata Kapcsolattartas lehet8ségei
= Sziikség esetén esetjelzés = esetmegbeszélés, megbeszélés
= Kedvezményekrdl tajékoztatas a beiratast = elGadasokon valo részvétel
kévetden ¥ intézménylatogatasok
= Eseti tamogatds kozvetitése = vizsgéalatok
=  Adomanyokra szorulék jelzése = szilkség szerint szakember biztositasa
= Esetmegbeszélések, kozos csaladlatogatas
= Jelzérendszer miikidése
4.10. Az ovoda és a Kézmdiivelddési Intézmények
Megvaldsitas feladata Kapcsolattartas
lehetéségei
& A kdzmiivelGdési intézményekkel valé folyamatos == |atogatdsok
kapcsolattartas - tajékoztatasok
¥ El6adasokon val6 részvétel, melyeken a gyermekek kozésségi | = rendezvényeken valé
tapasztalatokhoz, élményekhez juthatnak részvétel
& Babszinhazi és szini eldadasokon, a gyermekek életkoranak B megheszélések
megfeleld kiallitdsokon, konyvtari latogatdsokon valo részvétel | ® értekezletek
& Az 6voda linnepségeinek, rendezvényeinek lebonyolitdsa
= A kbzség rendezvényein valé részvétel
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5. Helyzetelemzés

5.1.Csoportok

Sidagardi Kiscsoport 21 Horvdth Andrea
Kisfecskék Varhaté | (Lechner Péterné) Nagy Istvanné dajka
Ovoda majus 31- | Siklési Heim Karolina
ig Szegletesné K. A. — ped.
asz.
‘ Vegyes 22 Kalman Eszter Telkes Janosné
csoport Bézsenyi Dora Monika | dajka
5.2.Varhato statisztikai adat a gyermekekrdl
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6. A nevelési év rendje

6.1.A nevelési év iddtartama

= 2017/2018. nevelési év — 2017. szeptember 1. — 2018. augusztus 31.

= 2017/2018. tanév — 2017. szeptember 1.

—2018. junius 15.

= @szi sziinet. Gszi sziinet 2017. oktéber 30-t6l 2017. november 3-ig tart
= téli sziinet: 2017. december 27-t6l 2018. januar 2-ig tart
= tavaszi sziinet: 2018. marcius 29-t61 2018. aprilis 3-ig tart.
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6.2.Munkaszineti napok, eltéré munkarend szerinti napok

FreEv

oktober 21-23. (szombat, vasarnap, hétfs)

2018. marcius 15-18. (csutortok, péntek, szombat, vasarnap)
2018. mdrcius 30. - aprilis 2. (péntek, szombat, vasdrnap, hétfs)
2018. aprilis 28. - majus 1. (szombat, vasarnap, hétfs, kedd)

6.3.Az ovoda nyitva tartdsa

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagbgus foglalkozik.

| -

-

L)

Nevelési év: 2017. szeptember 1. — 2018. augusztus 31.
Nevelési-oktatasi idGszak: 2017. szeptember 1. — 2018. majus 31.
Nyari nevelési id§szak: 2018. junius 1. — 2018. augusztus 31.

Az intézmény 6tnapos munkarenddel dolgozik.

Naponta 6> 6ratol 17 6raig tartunk nyitva.

Reggel, a gyllekezés és délutdn, a tdvozds idején Gsszevontan miikddnek a csoportok,
melynek rendje a hazirend tartalmazza.

Az iskolai Gszi, téli és tavaszi sziinetek, illetve a nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év
kozben az dvodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszeriiség és a takarékossag
jegyében a csoport Osszevondssal miikodink, Amennyiben a gyermekek létszama
csoportonként indokolja, éliink a csoportok &sszevondsdnak lehetdségével, tigyelet
biztositasaval.

Rendkiviili esetben — pl. 6vodapedagdgus hidnyzasa, stb. — csoportésszevondst, a torvényes
létszdmkeretek betartdsdval, és a nevelStestilet véleményének a figyelembevételével az
intézményvezetd rendelheti el.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbdl, természeti
vagy mas katasztrofa esetén kerilhet sor.

Kovetkezd nevelési évre beiratds: a fenntartd altal meghatdrozott idében, altaldban &prilis
utolsé hete.

Uj gyermekek fogadasa: 2017. augusztus 1-t6l folyamatosan.

Nyari zarva tartds: az intézmény folyamatos nyitva tartasa érdekében a szomszéd telepiilések
Osszehangoljdk a zdrva tartasukat. Ekkor torténik az éves felGjitds, karbantartss,
nagytakaritas. Ennek idépontjardl a sziil6ket legkésSbb 2018. februar 15-ig, hirdetmény
formajaban tajékoztatjuk.

6.4.Nevelés nélkili munkanapok rendje

A torvényi elGirdsoknak megfelelGen intézményiink nevelési évente 5 munkanap erejéig
nevelés nélkili munkanapokat szervezhet. Ezeken a napokon az arra igényt tarték szaméra
ugyeleti ellatast biztositunk. Az ilyen napokat a nevelGtestiilet szakmai tovabbképzése,
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara
hasznaljuk fel. Az id6pontokrdl a sziil6k legkésébb 7 nappal értesitést kapnak.
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Felhasznalas targya idépontja | felelése
Nevelési értekezletek 2017. oktober Intézményvezetd
2018. februar
2018. junius
Szakmai értekezletek 2017. oktéber Intézményvezetd
2018. marcius

6.5.Munkaidd beosztds

A pedagogusok munkaidejének beosztasat a 2011. évi CXC. torvény 62. §-a hatarozza meg:
(5)A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati intézményekben pedagdgus-
munkakérékben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékét (a
tovdbbiakban: kététt munkaid6) az intézményvezetd dltal - az e térvény keretei kézott -
meghatdrozott feladatok elldtdsdval kételes téiteni, @ munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsat maga jogosult meghatdrozni.(32 éra)

(6) A teljes munkaidd étvendt-hatvanét szdzalékdaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotétt munkaidé) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kététt
munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst el6készité, nevelés-
oktatdssal bsszefliggl egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

(7) Az intézményvezetd a kététt munkaidében elldtandd feladatok elosztdséndl biztositia az
ardnyos és egyenletes feladatelosztdst a nevelStestiilet tagjai kézott.

(8) Az 6vodapedagdgusnak a kététt munkaidejét a gyermekekkel vald kézvetlen, a teljes
ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy érdban a nevelést elGkészits, azzal ésszefiiggé eqyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelétestiilet munkdjéban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagégus szamdra.

Alkalmazottak heti 40 6ra

munkaideje o

Heti munkarend hétf6t6l — péntekig i
| Munkaid8 beosztas délelétt — délutdan bontott miszak |

6.6.Intezményen beliili megbizasok

Beosztas név | feladat ellatasi hely
Intézményvezetd Horvath Andrea Sidagardi Kisfecskék Ovoda
akadalyoztatas esetén a | Bézsenyi Déra Ménika | Sidagardi Kisfecskék Ovoda
megbizott helyettes -

Mentor | Bézsenyi Déra Ménika | Sidagdrdi Kisfecskék Ovoda
Gyermekvédelmi felelés Horvath Andrea Sidagardi Kisfecskék Ovoda
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6.7.A nevelémunka dokumentdldsa
Dokumentum Elhelyezés Vezetése Felelés
Felvételi elGjegyzési Iroda, majd irattar | Utmutaté szerint | Intézményvezets
naplé
Felvételi és mulasztési | Iroda, majd irattdr | Utmutatd szerint | Ovodapedagégusok
naplé
Csoportnaplé Iroda, majd irattdr | Utmutato szerint | Ovodapedagégusok
Egyéni fejlédési naplé | Iroda, majd irattar Utmutaté szerint | Ovoda pedagogusok
Etkezési jelenléti naplé | Iroda, majd irattar | Utmutaté szerint | Ovodapedagdgusok
Jegyz6konyvek Iroda, majd irattar Utmutatoé szerint Ovodapedagdgusok
Szakvélemények, Iroda, majd irattdr | Utmutato szerint Ovodapedagdgusok
fejlesztési tervek
Meghatalmazasok, Iroda, majd irattdr | Hdzirend szerint | Ovodapedagégusok
nyilatkozatok
Hianyzasok igazoldsa Iroda, majd irattdr | Hazirend szerint | Ovodapedagdgusok

. Ertekezletek, linnepek

7.1.Neveldtestiileti értekezletek, rendezvények

Idépont Téma
2017. augusztus 14. Alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezlet — PP, SZMSZ,

Hazirend, Eves munkaterv

2017. oktdéber

NevelGtestiileti értekezlet —6nértékelési csoport megalakulasa,

munkaterve

2018. februar

Félévértékeld értekezlet

2018. junius

Nevelési évet zaro értekezlet, Eves beszamold elfogadasa

7.2.5zu0l6i értekezletek

Idépont

Téma

2017. szeptember

Nevelési évet nyito szll6i értekezlet, tdjékoztatas az elsé félév
programjairdl

2017. januar

Félévet zdro értekezlet, Ovodai szakvélemények kiadaséval
kapcsolatos tajékoztatas

Masodik féléves programok, rendezvények programjairdl
tajékoztatas

| 2018. méjus

Nevelési évet zaro, nydri dvodai napirend
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7.3.A 5z0l6i Munkakézdsség értekezletei

Idépont Téma

2017. szeptember | 2017./2018. nevelési év Munkatervének véleményezése
Szll6i Munkakozdsség Ulése, vallalt feladatok, munkaterv
megbeszélése, elfogadasa

2018. januar A masodik félév programjanak megbeszélése, farsangi bal
szervezésével kapcsolatos teend6k, kirandu ldssal kapcsolatos
javaslatok

2018. majus 2017/2018. Ballagéssal, évzaroval kapcsolatos javaslatok

7.4.Dajkdk értekezletei

Idépont Téma

2017. augusztus 25. | Az évinditassal kapcsolatos feladatok attekintése. Munkaidd
beosztasok, helyettesitések, tulmunkdk rendjének megbeszélése
2017. szeptember Munkakori leirasok atbeszélése, atvétele, aldirasa. Tz és
munkavédelmi oktatds. HACCP dokumentumainak attekintése,
megbeszélése.

2017. november A dajkai gondozomunka és a takaritasi tevékenységek
osszehangoldsa, megvaldsulasanak értékelése. Aktudlis
feladatok. Unnepi késziil6déssel kapcsolatos dajkai feladatok
megbeszélése.

2018. februar Az elsd félév értékelése. Ellendrzési, értékelési rendszer dajkakra
vonatkozo részeinek attekintése
2018. marcius Tavaszi eseményekkel, rendezvényekkel kapcsolatos dajkai

feladatok attekintése

A dajkak és az ovodapedagégusok az idGszerliségeknek megfelelen id6kozonként, illetve a
gyermekek fejl6désében tortént valtozasokhoz igazodva megbeszélik az idGszer(
feladatokat, az ovodapedagégusi elvarasokat, melyeket az Ovodapedagodgusok irdsban
rogzitenek a csoportnapldban.

7.5.A Siéagdrdi Kisfecskék Ovoda dltal szervezett nemzeti iinnepek és

tervezett rendezvények

Idépont Megnevezés | Résztvevék | Felelgs

Nevelési Szul6i Ertekezlet Minden csoport Horvath Andre

évenként 3 Bézsenyi Dora
alkalommal Médnika
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Egsség nap “

2017.09. Mesemondd-nap Medina Minden Bézsenyi Dora
Ovodapedagégus | Mdnika
Kalman Eszter
2017. Nevelésnélkili Munkanap Minden Horvath Andrea
' __ : e ‘Ovodapedagégus
2017.10. Sziret Nagy-kozéps6 Bézsenyi Déra
Csoport Monika
2017.10. Kukoricatorés —Sidagard Nagy-kozéps6 Kaman Eszter
' Leanyvar csoport Bézsenyi Dora
Moénika
Horvath Andrea

| Minden csoport

Bézsenyi Dora

Luca nap

2017.11.
Monika
Kalman Eszter

2017.12.12. Nagy-k6z€épsé Bézsenyi Déra

| csoport

Monika

2017.12.06.

Mikulds nap

Minden 6vodas

Kalman Eszter

Nagycsoort

2018.01. Iskolaérettségi felmérés Kalman Eszter
2018 02. Farsang Minden 6vodds | Minden _
: : ' e : Ovodapedagdgus
2018.03.14. | Marcius 15. tinnep Minden évodas Minden
Ovodapedagdgus

2018.03. Husvét Minden ovodas Minden
ovodapedagbgus
12018.04. Ovodai befratas | sziil6k Horvéth Andrea
2018.05. Tavasz kirandulds Minden Ovodas Bézsenyi Déra
Monika
2018.05. | Anyék napja —neptanc | Minden Ovodés | Minden
e s hemuidtos o aal el 'Ovodapedagogus.
2018.05. Iskolalatogatas Nagycsoportosok | Bézsenyi Déra
Monika
2018.05. Gyermeknap ' N'agy-kézébsc’i - | Minden -
i e csoportosok Ovodapedagdgus
2018.05.31. | Evzéro-ballagas Minden évodas Minden
| Ovodapedagégus
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8. Belsd ellenérzési terv

Célja az Ovodapedagégusok szakmai munkdjanak segitése. A Pedagégiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok gyakorlatban torténé megvaldsulasénak segitése,
ellendérzése, szakmai munka javitdsa.
Az intézményi szintl belsé ellendrzést az intézményvezetd, illetve az intézményvezets
esetenkenti felkérésére kijel6lt Ovodapedagdgusok végzik.
Az ellen6rzés tapasztalatai az ,EllenSrzési napldban” keriilnek feljegyzésre, megjegyzés a
csoportnaploba is kerdil.
Rendkivili esetben a Belsé Ellendrzési tervtél is elrendelhetd ellenérzés.

8.1.Tervezb és elemz6 munka vizsgdlata

= A mulasztasi naplo vezetése tartalmilag, és a szabalyoknak megfelel6, naprakész.

= Az 6vodapedagégusok tervez6munkaja, felkésziltsége. Csoportnaplé, Egyéni fejlédési naplé,
fejlesztési tervek vezetése és a Pedagdgiai Programban rogzitett elvarasoknak vald
megfelelés. Tevékenységekben rejlé miveltségtartalmak, nevelési feladatok
megfogalmazasa.

8.2.Az ovodai élet feltételeinek a vizsgdlata

= Milyen a jatékeszk6zok allapota, fejlesztése, megdvdasa a csoportban és az udvaron

= Mosd6-61t6z6 haszndlata megfelelS-e a higiénés elvarasoknak — hogyan hasznéljék a
gyermekek.

= Az dvoda eszkoztaranak hasznélata a nevelémunkaban.

8.3.A Pedagdgiai Programban megfogalmazottak megvaldsuldsa a
csoportban

= A befogadas formai, az egészséges életmdd szokasainak alakitdsa.
= Differencialds, egyéni képességek szerinti fejlesztés hatékonysdganak novelése a jiték —
munka — tanulas folyamatéban.

EgészsegfejlesztS testmozgas szervezése a napi gyakorlatban — mindennapos testnevelés.
= Tehetséges gyermekek azonositdsa — egyéni érdeklGdés felderitése.
Szokasrendszer kialakitdsa, munkamegosztés szintjének mindsége.

7

8.4.Unnepek, iinnepélyek

* Népi hagyomanyok dpoldsa, élmény gazdag innepek biztositédsa, megvaldsuldsa.
= A szervezett programok hogyan segitették a kornyezettudatds életvitel megalapozasat.
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8.5.5z0il6i kapcsolattartds dokumentdldsa

|

B

|

Hogyan tukroz6dik a szakmaisag sziil§i értekezletekrd| késziilt feljegyzésekben
Fogado6orak, csalddlatogatasok dokumentumai — gyakorisdg, tényfeltards, megoldasi médok.
Milyen intézkedések torténtek a gyermekek érdekében.

8.6.Gyermekvédelmi feladatok elldtdsa

-

-

-

L |

rrrrew T

L

¥

MegfelelS-e a dokumentacié vezetése
Csaladvedelmi, gyermekvédelmi intézményekkel vald kapcsolattartas.
A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek fejldési mutatoéi.

.7.Dajkdk ellenérzése

Az dvoda Pedagégiai Programjénak, SZMSZ-ének, Hazirendjének megismerése.

A dajkédk szerepének erdsitése a nevel6 munkdaban, nevelési tervek megismerése.

Sajat csoporton kiviili egyéb tevékenységek — masik csoportban térténé feladatvégzés,
helyettesités esetén az elldtas — mindsége.

Az udvari életbe valé bekapcsolddas.

Differencialt gondozasi feladatok megvaldsuldsa, gyermekekkel valé kapcsolat.

Leltari targyak karbantartdsa.

Csoportszoba, egyéb helyiségek tisztasaga megfelel-e a higiénés kévetelményeknek.
Egytttm(ikodés munkatarsakkal.

Szabalyoknak megfelelGen torténik-e a tisztitoszerek adagoldsa, takarité eszkézok tarolasa,
tisztantartasa.

Vagyonvédelem.

HACCP rendszer szabalyainak betartasa, miikddtetése. Munkavédelmi szabalyok betartasa.

8.8. Ellenfrzés mdodszerei

rrervryeeer

Megfigyelés — folyamatos, esetenkénti, rendkiviili
Beszélgetés, interju.

Beszélgetés.

Csoportlatogatas el6re meghatarozott szempontok alapjan.
Szo6beli vagy irasbeli beszamoltatas.

Onértékelés.

Ovodai dokumentéci6 elemzése.
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8.9.Belsd ellendrzési terv

Az ellendrzés terilletei | 09. | 10. [ 11. [ 12. [ 01. [ 02. | 03. [ 04. | 05. ] 06. | 07. | 08.
Pedagdgiai, taniigy-igazgatdsi
Csoportnaplok v \Y \ \
ellendrzése
Felvételi és mulasztasi | V v \ v
naplok
Statisztika Vv Vv \ vV
Unnepek V folyamatosan
Sétak, kiranduldsok V folyamatosan
figyelemmel kisérése
Sziil6i értekezletek L P TR e
Munkadltatoi feladatok
Dolgozok segitése V alkalomszer(ien
Munkaidé betartasa V folyamatosan
Munkak®éri leirasok V alkalomszeriien
betartasa
Gazddlkoddsi
Takarékoskodas v V Vv
Leltar Vv
Helyettesités, tuléra V alkalomszeriien
Szabadsagolas ] l I \ ! | | l I § V| |
Egyéb
Munkavédelmi V folyamatosan
elGirasok betartasa,
baleset-megel&zés
Munkavédelmi oktatas j Vv ] | [ I | I | [ ] [
Az intézmény V folyamatosan
tisztasaga
Az udvar tisztasaga V folyamatosan
Dekoracio Minden dolgozé folyamatosan
aktualizalasa
Els6segély szekrény \ ] | I [ V| I f [ \ ] l ]

V = intézményvezets
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9. Az intézmeény dolgozéinak munkaidd nyilvéantartdsa

9.1.A Sidagdrdi Kisfecskék Ovoda munkarendje

 OVODAPEDAGOGUSOK

i : (Lemel:té'l'tné} Bé bt Kdlman Eszter
Horvath Andrea 5ik|_5:5"_“é | ;;i:\ﬂ ovodapedagégus
6vodapedagégus Heim e - gyakornok
Monika :
12 6ra kotott _'g'"’:“a Ov oda- 26 oOra, vizsga utan
= YOO it ipatenee 32 6ra
| pedagégus | Pedagégus , ‘
| 36 | 320m
fhetts: | 6% 1a% Eptn il Bp A Rt s om0
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Zaradék

A Siagdrdi Kisfecskék Ovoda nevelGtestiilete 2017. szeptember 4 -i nevel6testiileti
értekezletén, ahol 4 f6 vett részt. A jelenlévék meghallgatték, majd dontési jogukkal élve
100%-0s szavazatukkal elfogadtak az Ovoda 2017-2018 évi Munkatervét.

Sidagard, 2017. szeptember 11.

Horvath Andrea
Ovodavezetd
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Neveldtestiileti értekeziet
a Munkaterv elfogaddsardl
Sidagard, 2017. szeptember 11.

Bézsenyi Déra Ménika

Ovodapedagogus

Kalmin Eszter

Ovodapedagogus

Lechner Péterné

Ovodapedagégus

Horvath Andrea

Intézményvezeto

Sidagard, 2017. szeptember 11.
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Sidagdrdi Kisfecskék Ovoda
Sziiloi Szervezete az

2017-2018 évi Munkaterv elfogaddsdarél

A Sidagardi Kisfecskék Ovoda Szil8i Szervezete meghallgatta és elfogadja és

tamogatja az Ovoda
2017-2018 -as Nevelési éves Munkatervét.

Sziiloi Szervezet Vezetbje

Sidagard, 2017. szeptember 11.
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A Siéagadrdi Kisfecskék Ovoda

Sziil6i Szervezete az
Az évoda Munkatervének elfogaddsardl

Jelenléti v

Sidagard, 2017. szeptember 11.



ZERCI  Sicagardi Kisfecskék Ovoda
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/a. T

+36 74 437-079 Jn

¥ OM: 203239

Hazirend

Sidagardi Kisfecskék Ovoda
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1. Bevezetés

I.1. A Hazirend célja
A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény sajat mikodésének belsé szabalyozdja. Megval6sitasaval biztositjia a
pedagogiai programban foglalt célok elérését, betartdsa kotelez6 a térsadalmi egyiittélés
szabalyainak megfelel6en az 6vodakozosség és a szilSi kozosség minden tagja szamara.

I.2. A Hazirend jogszabalyi hattere
¢ A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

* 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
I.3. A Hazirend személyi hatalya

* Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

* Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre,

* Azintézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban,

» A sziil6kre azokon a teriileteken, ahol érintettek.

L4. A Hazirend tertleti hatdlya
* Azintézmény teriletére,

* Az intézmény altal szervezett —a pedagégiai program megvalésitdséhoz kapcsolédé — évodan
kiviili programokra,

* Az intézmény képviseleti szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

L5. A Hazirend megszegésére vonatkozod rendelkezések
A Hazirendben foglaltaknak a megtartdsét a munkaviszonyra vonatkoz6 rendelkezések megszegésére
vonatkozo eljarasok alkalmazasaval lehet kikényszeriteni a pedagégusoktdl és mas alkalmazottaktol.

A Hazirendben foglaltak megszegése mindenkire nézve ugyanolyan jogkévetkezménnyel jar, mint a
jogszabdlyok megsértése.

L6. Jogorvoslati lehet&ség
A Hazirend megsértésével hozott intézményi déntés ellen a sziil§ jogorvoslattal élhet. Az intézmeény
dontése, intézkedése, az intézkedések elmulasztdsa ellen a szil8 eljarast indithat. Az intézkedés
kezdemeényezésére lehetdség van azon az alapon, hogy a meghozott déntés, intézkedés, intézkedés
elmulasztdsa ellentétes a nevelési-oktatdsi intézmény Hazirendjében foglaltakkal.
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L.7. A Hazirend nyilvanossaga
A Hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanosséagra kell hozni. Ennek hidmyéban a Hazirendet ki kell
fliggeszteni a kdzponti falitjsagra, oly médon, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

A Hazirend egy-egy példanyat at kell adni:

e aszildi szervezet elnokének,
e valamennyi pedagégusnak és egyéb foglalkoztatottnak,
e agyermek sziilGjének az dvodaba torténd beiratkozaskor.

A Hazirend véltozasakor a Hézirendet ismételten nyilvdnossagra kell hozni, a Hazirend egy-egy
példanyat ismét at kell adni az érintetteknek.

Kedves Szuldk!

E belsd szabalyozd dokumentum készitésénél a jogszabdlyi elvardsokat, az elmult évek gyakorlatara
épitve az Onék elvarasait, jogait és kotelességeit, valamint a gyermekeik mindenekfelett allé érdekeit
vettiik figyelembe. Kérjik, hogy az alabbiakban megfogalmazott Hazirendet figyelmesen olvassdk
végig, és a gyermekek valamint az eredményes egylttmiikodés érdekében térekedjenek a benne
foglaltak betartasara! A Hazirendben megfogalmazott szabalyok az intézménybe lépéstsl az
intézmény elhagydsag terjedS idére, illetve a nevelési id6n tul, vagy az intézmény épiiletén kivil

szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Intézményiink nevel§ intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatasara, nevelésre
és fejlesztésre torekszik. A gyermekek fejl6dését tudatosan tervezett és szervezett nevelési helyzetek
megteremtésével tessziik lehet6vé, segitjiik el6. Ovodank a gyermekek harmadik életévétél az
iskolaba lépésig a csaladi nevelés kiegészitGjeként a koznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési
intézménye.

Nevelési alapelveink kdzott meghatarozo a gyermeki jogok és a személyiség tisztelete, elfogaddsa,
szeretete és megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek kibontakoztatasat jelenti.

Intézményilinkben a nevel6munka a mindenkor érvényben lévS Koznevelési térvény, az Ovodai
Nevelés Orszégos Alapprogramja, a Siéagardi Kisfecskék Ovoda Pedagdgiai Programja és a Sidagardi
Kisfecskék Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata szerint folyik.

II. Az intézmény adatai
IL1. A koltségvetési szerv neve
Sidagardi Kisfecskék Ovoda

I1.2. Rovid neve:
Sidagardi Kisfecskék Ovoda

IL.3. A koltségvetési szerv székhelye
7171 Sidagard Kossuth u. 57/a
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IL4. Az intézmény, jellemzé adatai

MEGNEVEZES ADAT

INTEZMENY FENNTARTOJA Sidagard Kozség Onkorményzata
7171 Sioagard Kossuth utca 9.

INTEZMENY VEZETOJE Horvath Andrea

AKADALYOZTATAS ESETEN A Bézsenyi Déra Mdnika

HELYETTESITESSEL MEGBIZOTT

OVODAORVOS Dr. Horvéth Erika

FOGORVOS Dr. Vords Krisztina

VEDONO Csontos Judit

ILS5. intézmény adatai

TEUES NEV ROVIDITETT NEV cim
SIOAGARDI Sivagardi 7171 Sidagard,
KISFECSKEK OVODA Kisfecskék Ovoda Kossuth u. 57/A.
7171 SIGAGARD KOSSUTH UTCA 57/A Tel.: 437-079

e-mail: sioovi@index.hu
sioovi@freemail.hu

I Az intézmeny mikodése

III.1.  Nyitva tartas

III.1.1. A nevelési év meghatarozasa
Szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

III.1.2. A nyari zaras idépontjai
A zaras idépontjarol, melyet el6tte a fenntart6 jovahagyott, a sziil6k februar 15-ig értesitést kapnak.

Az iskolai 6szi, a téli és a tavaszi iskolai sziinetekben, a fenntartéval valé egyeztetetés szerint nyitva
tart az évoda.

A nevelés nélkili munkanapok:

Evente 5 munkanapot vehet igénybe az évoda, melyrél szeptemberben tajékoztatjuk a szilGket.
Sziikség szerint (pl.: nevelési értekezlet, tovdbbképzés stb.) a munkatervben tervezzitk a
felhasznalasat.

Sziikség szerint felligyeletet hiztositunk az azt igényléknek.

ITI.1.3. Az Unnepekkel kapcsolatos nyitva tartés
A szombati munkanapokon megfelel§ szamu igény esetén Gsszevontan egy csoport mitkadik.
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II1.1.4. Az intézmény napi nyitva tartdsa

NYITAS 6 6ra
ZARAS 176ra

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel

III.1.5. Hivatalos tgyek intézése
BEOSZTAS NEVELESI IDOBEN NEVELESI SZUNETBEN

INTEZMENYVEZETO | Hétf6t6I-csutortokig 10 6ratol 14 6raig  Hétfot6l-péntekig 10-12 raig
Péteken 10 oratél 12 éraig

IIL.1.6. Ovodéba érkezés és tavozas

Az évodaba célszerli a 7%° — 8% koriili érkezés és a pihenés, uzsonna (15%°) uténi tavozas. Ez az
id6pont még nem zavarja az 6vodai nevel6munkat, jatékos foglalkozasokat és az elmélyiilt jatékok
menetét.

A gyermekcsoportokban 8 és 11 dra kdzdtt tervezett kotetlen és kotelezd jatékos foglalkozasokat,
tevékenységeket, fejlesztd jatékokat szerveziink.

A sziil6k gyermekeiket a nyitvatartdsi idé alatt barmikor behozhatjak és elvihetik, ha az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil, a kovetkezd szabdlyok betartdsa és tiszteletben tartasa mellett teszik.

A szil§ irasos engedélye szitkséges ahhoz, hogy az 6vodapedagdgus a gyermeket testvérrel vagy
szamukra idegennel haza engedjék. Az irdsos engedélyt a sziilének kell &tadni a gyermeke
6vodapedagégusanak. Vélas esetén birésagi vagy gyamhivatali hatosagi hatdrozatban foglaltak
szerint koteles az dvoda a gyermeket kiadni. Hatdrozat hidnydban az 6voda koteles mindkét sziilé
szamara a szildi jogoknak megfelelSen eljarni.

Amennyiben a csalad énhibdjén kivil nem tud a gyermeke hazavitelérdl gondoskodni zaras idejéig, az
6vodapedagogus koteles a Csalddsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat segitségét igénybe venni.

Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az dvodéban.
Gyermeket csak a legkdzelebbi hozzdtartozoi kisérhetik az dvodaba, legfeljebb 2 6.

Fokozottan kérjiik, hogy a gyermekeket érkezéskor minden esetben személyesen a pedagdgusnak
adjak dat, és személyesen jelezzék a tavozdst az épiileten belil és a jdtszbudvaron egyarant. Ha ezt
nem teszik a pedagdgus, nem tud a gyermek jelenlétérdl, igy felelGsséget sem vallalhat érte.

Az 6voda udvarat a sziil6k, a gyermekekkel nem hasznalhatjak jatsz6térként. Amikor megérkeznek
a gyermekiikért készonés utan, hagyjak el az 6voda udvarat, mert a pedagégusok szamara
attekinthetetlenné valik, kikre kell vigydzniuk!
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III.1.7 Az ovodai elhelyezés, igénybevételének lehetdsége
e Felveheté minden 3 évet betdltott gyermek, aki a korzetiinkben lakik. Amennyiben a
férGhelyek szama lehetévé teszi, és a gyermek az 6voda korzetébe tartozik, mod van a 2,5 éves
gyermek felvételére is, amennyiben a felvételtsl szamitott fél éven belil betélti a harmadik életévét.

* A felvételrél a torvényi elSirdsoknak megfelelen az dvoda vezet§je dént, tuljelentkezés
esetén a nevel6testiilet dont.

* Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald soroldsarél, az 6vodapedagdgusok véleménye
kikérése mellet, az dvodavezetd dént.

* A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, gyermekek felvétele a nevelési
évben folyamatos.

* Az 6vodavezetd a gyermek felvételérdl vagy az elutasitasrél a szil6t 15 munkanapon beliil
hatdrozati forméban, irdsban értesiti.

* Az dvoddba torténd felvétel a beiratkozassal, a felvételi adatlap kitoltése utdn, és az étkezés
megrendelésével vélik érvényessé.

e Mads Ovodabél torténd atjelentkezés esetén a korabbi dvoddbél a gyermek igazoldsat
szuikseges csatolni az dvodaba torténd beiratkozaskor.

e Az Ovodavezet6 az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl, a déntést megalapozé
indoklassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a sziil6t. A fellebbezést a jegyzének
cimezve, de az 6vodavezetdnek kell benydjtani.

e A jelentkezéshez szilkséges okmanyok:

o gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositd
(sziiletési anyakdnyvi kivonat)

lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

a gyermek TAJ-kdrtydja

a szul6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya

orvosi igazolas

O O O

e Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles 6voddba jarni (3 éves), ha
lakéhelye, ennek hidnyaban a tartézkoddsi helye a korzetben van. A sziil6 az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabély alapjdn kotelezett gyermekét koteles beiratni az énkorményzat altal
kozzétett kdzleményben és hirdetményben meghatarozott idépontban. A napi négy 6raban évodai
nevelésre kotelezett gyermek (3 éves) sziiléje, amennyiben gyermeke az 6vodakételezettségét
kiilféldon teljesiti, kdteles arrél a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kdvetd tizenét napon beliil
irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnydban a tartézkoddsi helye szerint illetékes
jegyz6t.

II1.1.8. Ovodakoteles gyermek
A gyermek abba az évben, amelynek augusztus 31-ig. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési
év kezd6 napjatol legalabb napi 4 6rdban évodai foglalkozason kételes részt venni.

A jegyz8 a szuld kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védéng egyetértésével, a gyermek jogos
érdekeit szem el6tt tartva, az Otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd o6vodai
nevelésben vald részvétel alél, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.
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II1.1.9. Az 6vodai elhelyezés megsz(inik, ha
* a gyermeket mdsik Ovoda &tvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a szillének irasban be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik évodaba
tavozik),

* ajegyz a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl té rténd kimaradésra,
¢ agyermeket felvették az iskoldba.

* A gyermek oOvodai jogviszonyanak megsz(inésér6l az dévoda, irdsban értesiti a gyermek
allandé lakhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzatot.

II1.1.10. A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok
A koznevelési torvény 25.§-a szerint torténik a fogdszati, és altaldnos egészségiigyi sziirés, az 6voda
védéndjének bevondsaval. (Kilonds gondossagot igényel a tankoteles koriak esete.)

Az intézményben csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat. Beteg, megfazott, gydgyszert, 1az-
vagy kohogeéscsillapitot, szed6, még labadozo gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek biztonsagos
gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének megbrzése érdekében nem lehetséges. Az
6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

A pedagdgusoknak a gyermekek szamara szigordan tilos a sziil6tél gyégyszert elfogadni és beadni.
Egyaltalan az 6vodaban barmilyen gyogyszert bennhagyni: legyen az orrcsepp, szemcsepp, kendcs
vagy akar homeopatias készitmény (kivéve allergia pipa, asztma vagy epilepszia gyégyszer, melyet
orvos ir el és magas ldz esetén ldzcsillapito, amelyeket az dvodaban kiilén, szekrényben elzérva
tartunk.

Az 6vodaban megbetegedett gyermekek sziiljét haladéktalanul értesitjiik, baleset esetén a gyermek
ellatasarol gondoskodunk. A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szdmara alapvets
feladat.

Fert6z6 megbetegedés esetén a sziil6knek bejelentési kdtelezettségiik van.(Az 6vodaban ilyenkor az
elGirasoknak megfelel§en fert6tlenitd takaritast kell végezni, valamint sziikség szerint a kézmosasnal
fert6tlenit6t haszndlunk.)

Betegség miatti hidnyzas esetén minden esetben orvosi igazolast kériink.

III.1.11. A gyermek tadvolmaradasanak, mulasztdsanak igazoldsa
Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

e a gyermek - a szil§ elGzetes irasbeli kérelmére — engedélyt kapott a tavolmaradasra. Az
engedélyezés helyi rendje a kovetkez6:

o hivatalos kérelmet kell benyujtani, melyet az intézményvezets hagy jova,

o adontésrdl gyermek szil§jét irashan tdjékoztatni kell.

® agyermek beteg volt, s ezt az aldbbiak szerint igazolja:

O a betegség miatti mulasztas igazoldsdra orvosi igazolds sziikséges annak érdekében,
hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a gyermek ismét egészséges, és latogathatja az
intézményt. Az igazolds papir alapon fogadhat6 el azon a napon, amikor a gyermek
gyogyultan ujra kdzosséget ldtogathat.
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® agyermek hatosagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni. A gyermek
hidnyzasat a hatosag altal kiallitott igazoldssal kell igazolni.

Ha a gyermek tavolmaradasat a sziilé nem igazolta, akkor a mulasztds igazolatlan.

III.1.12. Azigazolatlan mulasztas és kdvetkezményei
Amennyiben a gyermek mulasztasat nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.

Ha a gyermek életkora alapjan kotelez6en vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul

e Ot nevelési napndl tobbet mulaszt, az intézményvezetd értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerinti
o illetékes gyamhatdsagot és
o a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetSen a gyermekjoléti szolgélat az évoda

bevonasaval intézkedési tervet készit.

e tizenegy napot mulaszt, az intézményvezet6 a mulasztasrol tajékoztatja az 3ltaldnos
szabalysértési hatdsagot: a jarasi hatdsagot.

e husz nevelési napot mulaszt, az intézményvezetd értesiti a gyermek tényleges tartézkoddsi
helye szerint illetékes gydmhatdsagot, mely kezdeményezi a Magyar Allamkincstarndl a
nevelési elldtds sziineteltetését.

III.2. A gyermekek ruhdzata
A gyermekek ruhazatat az egyszer(iség célszer(iség, tisztasag, apoltsag jellemezze.

Minden ruhat, cip6t sziikséges a gyermek dvodai jelével ellatni.

Nyaklancot, gy(ir(it nem szabad az évodaban viselni.

Iv. A gyermekek joga és kotelessége

IV.1. A gyermeknek joga, hogy

e Egészséges és biztonsagos kornyezetben neveljék: 6vodai életrendjét pihend id6, szabad id6,
megfelel6 testmozgds beépitésével, étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelGen alakitsdk ki.

o Személyiségét, emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartsak, és szdmdra fizikai és lelki
erdszakkal szemben védelmet biztositsanak.

e Személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és magdanélethez vald jogat az dvoda tiszteletben
tartsa, ez a joggyakorlds azonban nem korldtozhat masokat e jogainak érvényesitésében.

o Képességeinek, érdeklGdésének, adottsagainak megfelel§ nevelésben részesiiljon.

e Adottsaganak megfelel6 megkiilonboztetett elldtdsban részesiiljon, illetve az 6voda vagy
szulei kdzbenjarasaval pedagogiai szakszolgélati segitségért forduljon a sziil6 hozzajéruldsa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalatokon.

e Rendszeres egészségligyi felligyeletben és elldtasban részesiiljon.

IV.2. A gyermekek kotelessége
e Az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
e Ovja sajat és tdrsai testi épségét, egészségét.
e Hogy betartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznélati rendjét.
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Megdrizze, az elGirdsoknak megfelel6en kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat és
eszkozoket, dvja az Gvoda létesitményeit és eszkozeit.

Hogy az ovoda valamennyi dolgozéja és Ovodastarsai emberi méltésigat és jogait
tiszteletben tartsa.

v. Jutalmazas és fegyelmezés

V.1. Jutalmazas

Szébeli dicséret négyszemkozt

Szébeli dicséret a csoporttarsak el6tt

Szobeli dicséret a sziil§ jelenlétében

Rendezvényeken, programokon valo részvétel esetén oklevelet adunk a csoportoknak
Igyeksziink megfogalmazni konkrétan az elismerésre mélto tevékenységet, magatartast vagy
produktumot.

V.2. Fegyelmezés

Szébeli figyelmeztetés

Hatarozott tiltas

Leliltetés a pedagbgus mellé azzal az utasitdssal, hogy gondolja végig tettét, majd
megheszélés

Bizonyos jatéktdl meghatarozott idére tavoltartas

Bizonyos jatszotérssal vald jatéktdl meghatdrozott idGre tavoltartds

Szild jelenlétében torténd elbeszélgetés

V.3. Jutalmazas és fegyelmezés elvei

kovetkezetesség

rendszeresség

empatia

tolerancia

Minden gyermeknél a személyiséghez illesztett legeredményesebb format kell alkalmazni

A gyermekek viselkedéskulturdjat fejlessze a felnéttek példdja, batoritdsa, tiirelme,
bizalomel6lege, és az a szemlélet, ami a sikert észre veteti, és a sikertelenséget segit elviselni.
Tilalom helyett a feln6ttek adjanak a gyermekeknek viélasztasi lehetdséget, hogy 6néallé
dontéseket hozhassanak és a valtozdsokra képessé valjanak. A felnétt jelezze érémével a
dicséretét, s csak félelemkeltés nélkil jeldlje meg a veszélyeket, problémékat.

A feln6tt hasznalja a humort a szeretetkapcsolat kialakitdsahoz!

VI. A gyermekek felszerelései és eszkozei
Az eredményes nevelG/fejleszté tevékenység érdekében az aldbbi felszerelések sziikségesek,
melyekrél beiratkozdskor tajékoztatjuk a szilGket:

A gyermekek ruhazata praktikus, kényelmes, a napi vérhato idgjardsnak megfeleld legyen
Valtocipd — jol szell6z6, megfeleld ldbtartast biztositd labbeli

Mozgdsos foglalkozashoz: rovidnadrag, pdld, sziikség szerint tornacipd

Valtéruha: also ruha és idGjarasnak megfeleld felsGruhazat

fogkefe (haromhavonta, de legaldbb félévente cserélni kell)
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Fésli a gyermekek hajahoz igazodé legyen: fésii — hajkefe

Gyermek fogkrém,

Torolkoz6 akasztoval, jellel, névvel elldtva, hetente a sziil6 kimossa

Alvéshoz: kispdrna és takaré huzattal, gumis lepedd, pizsama 8sszehajtogatva textil zsikba
(batyuba), melyet a sziil§ kéthetente kimos

Havonta egy szazas csomag papir zsebkendd

A specidlis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, kilon szolgaltatasok eszkozei stb)
az érintett sziil6k az adott szakemberrel egyeztetik.

A szll6k gyermekeik részére a beszoktatdsi idSben cumit, cumisiiveget, vagy egyéb
személyes holmit, targyat behozhatnak.

Otthon hozott kerékpart, kismotort a kijeldlt helyen lehet tarolni. Orizni azokat az évoda nem
tudja, felelGsséget nem vallalunk értik.

Az otthonrdl hozott jatékokért, eszkdzokért az dvoda felel@sséget nem tud vallalni.

A gyermekek az dvodaba otthonrdl elsGsorban a nyugodt alvashoz kapcsolédd, vagy a
szamukra érzelmileg megnyugtaté - nem balesetveszélyes, tisztan tartott - jatékot, targyat
»alvokat” hozhatnak be. Ezeknek a jatékoknak, targyaknak minden csoportban rendelkezésre
all egy kijeldlt hely, a gyermek oda teheti, amikor nem hasznalja. Egyéb jatékot, kényvet csak
a pedagogus beleegyezésével és a csoport szokas-szabdlyrendszerében rogzitett keretek
kozott hozhatnak.

Kérjiik, ha otthon felfedeznek, olyan eszkézt, jatékot, ami nem a gyermeké hozzdk vissza az
ovodaba.

A gyermek életkordhoz és az 6vodai nevelés szellemiségével nem Gsszeegyeztethetd
targyakat, szaro, vago, agresszivitast sugalld, ijeszté jatékszereket nem szabad az dvodaba
hozni.

Az otthonrdl hozott jatékokért felelGsséget nem vallalunk!

A sziil6 feladata és felelSssége, hogy tisztaban legyen e szabdlyokkal és azzal, hogy a gyermeknél

VII.

milyen targyak vannak - zsebben, kistaskaban, zsakban.

A gyermekek étkeztetése

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, mely élelmiszerekbdl az
ételmintat kotelesek vagyunk 48 6rén at megérizni. Kivétel: sziletésnapi, névnapi kinalds,
kirdanduldsok alkalmdval kiegészité tizérai, a z6ldség-gyimadlcsnapra behozott zéldségek, gyiimolcsok.

MEGNEVEZES IDEJE

TizORAI 9 6ra —10 6ra kdzott

EBED évoda: 12 6ra — 12 éra 40 perc
UZSONNA 15 dra 10perc — 15 éra 30 perc

Kérjiik a sziil6ket, hogy az évoda teriiletén ne kinaljak a gyermekeket édességgel és egyéb

élelmiszerrel, valamint cukros lidit6vel!
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SZULOK AZ OVODABAN

VIIL.1. AszilS joga kulénosen, hogy

Megismerje az dvoda pedagdgiai programjat, hazirendjét, és tajé koztatdst kapjon az abban
foglaltakrol,

Gyermeke fejl6désér6l, magaviseletérdl, rendszeresen és részletesen és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét
Kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak munkdjaban, a szilGi képviseltk
megvalasztésaban, mint valasztd, és mint megvalaszthato személy részt vegyen,

A szUl§ irasbeli javaslatdt az 6vodavezets, a nevelGtestiilet, a Szil6i Munkakdzosség, az
ovodapedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstSl szdmitott tizenét napon beliil
vélaszol

Az ovoda altal meghatdrozott feltételek mellett kérje a nem kételez6 szolgéltatasok
megszervezeését,

A szilok kozosségének tagjaként meghatarozza azt a legmagasabb &sszeget, amelyet a
fenntarto altal megallapitott elldtdsi dijon fellili szolgéltatésok kérébe tartozé program
megvalositdsandl nem lehet tullépni,

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 bdarmelykérdésben tdjékoztatdst kérhet az
Ovodavezet6tdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel&testiilet értekezletein,

Személyesen vagy képviselSi utjan — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt vegyen az
érdekeit érint6 kérdések meghozataldban,

Az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

VIIL.2. AszUl6 kotelessége, hogy

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlGdéséhez szitkséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egylittmiikddve az dvodéval, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlédését,

Rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd 6vodapedagdgusokkal,
Haroméves kortdl biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét,

Tiszteletben tartsa az ovoda pedagbgusai, alkalmazottai emberi méltdsagit és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk,

El6segitse gyermekének a kézosségbe vald beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi
élet szabalyainak elsajatitasat,

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
Gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az
Ovodapedagégusi vizsgdlaton és a fejlesztéfoglalkozdsokon vald részvételét, ha a
gyermekével foglakozé &vodapedagogusok kezdeményezésére, a nevelGtestillet erre
javaslatot tesz.

Hiteles adatokat szolgdltasson, az adatokban, kedvezményekben bekévetkezett valtozasokrél
tajékoztassa az dvodat.

ElérhetGségét megadja az 6vodapedagégusoknak, hogy sziikség esetén azonnal tudjanak
szamara jelezni.
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¢ Ha az e bekezdésben foglalt kitelezettségének a szil6 nem tesz eleget, a kormanyhivatal
hatdsagi eljards keretében kotelezi a szlil6t kotelezettségének betartasaral

VIIL.3. Egylttm{kodés
Fontos, hogy a szul6kkel egyiittm(ikodve, kozos nevelési elvek szerint nevelje a gyermekeket az

ovoda. Konfliktus esetén els§sorban azzal a személlyel tisztazzak az esetet, akivel keletkezett a
konfliktus. Amennyiben ez nem sikeriil, az 6vodavezet6jéhez, majd az illetékes jegyz6héz lehet

fordulni.
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VIIL4. A kapcsolattartas forumai
e sziil6i értekezletek, programok, esetmegbeszélések
e  kozos rendezvények
e esetenkénti révid megheszélés
e csaladlatogatas
e fogadddra
e gyermekek értékel6 megbeszélése

A hivatalos évodai telefonon torténd értesitéseket fogadjuk el hivatalos bejelentésnek a sziilék
részérél, barmilyen mds kdz0sségi vonalon vagy dolgozdi magan szamon, mobil elérhetéségen
torténd bejelentés nem szamit hivatalos megkeresésnek. A hivatalos elérhetdségek:

INTEZMENY MEGNEVEZESE HIVATALOS ELERHETOSEG

SIOAGARDI KISFECSKEK OVODA | +36 74 437-079

IX. Teritési dijak befizetésének rendje

A sziil6 gyermeke részére egy hénappal kordbban rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért
tériteési dijat fizet. A téritési dij mértékét az 6voda fenntartéja koltségvetési évenként 4llapitja meg.
Az esedékes téritési dijrol a szulGket tdjékoztatjuk.

A téritési dij befizetése minden hénap tizedikéhez legkdzelebb esé harom munkanapjan térténik a
Hungaria Takarék szamlajara.

A sziilének a gyermek hidnyzdsat reggel 8 6raig kell jeleznie, mert ennek elmulasztisa esetén a
téritési dijat koteles kifizetni.

Fizetési kotelezettség elmulasztasa miatt a gyermek az dvodai étkeztetésbél kizérhatd. Ez a szabély
vonatkozik a harmadik életéviiket betdlttt gyermekekre is azzal a kiegészitéssel, hogy a harmadik
életéviiket betdltétt gyermekek kotelesek napi 4 éra 6vodai nevelésben részt venni.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil§ a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Az ingyenes étkezést igényl6k a szil6i onkéntes nyilatkozat kitoltése utdn ingyenes étkezéshen
részesiilnek.

Az ingyenes étkezést igénybe vevd sziil6k kotelessége az étkezés lemonddsa a gyermek hidnyzésa
esetén!

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv. 2015. szeptember 1-
vel torténé modositasa alapjan 151.§ (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij
100%-at normativ kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

,») @ .... 0Ovodai nevelésben részesild gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csalddban él, amelyben hdarom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
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ad) olyan csaladban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem sszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették;

Az intézmény vezetje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeir6l és azok igénybevételének
médjardl tajékoztatja a sziilGket

a) a beirataskor,
b) az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és
¢) a normativ kedvezmények megvaltozésakor.”

A teljes rendelet és a kapcsolddé nyilatkozatot az 6voddban lehet kitlteni.

X. Szabalyozhatd jogok érvényesitésének rendje

X.1. Taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem
A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint az dvodaban hazilag készitett ételt behozni és
azt a gyermekeknek feltalalni nem szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi kdszontését a kereskedelemben kaphatd, bevizsgélt
aprésuteménnyel ajanlott megszervezni. Az 6vodaban a csokolddét, édességet, UditSket, szérpoket
az Unnepi alkalmak kivételével behozni nem szabad. A tulzott cukorka €s cukros lidit6k fogyasztdsat
keriilni ajanljuk!

X.2. Orvosi ellatas, szUrdvizsgalat
Az 6vodasok egészségiigyi elldtasdt az évenkénti vizsgalatok keretében a gyermekorvos, a fogorvos és
a veddnd latja el.

A vizsgdlatokat a csaladorvos altaldban az orvosi rendelében a szlé jelenlétében végzi el.

A véd6né évente két alkalommal, illetve sziikség szerint végzi a tetvességi vizsgalatat. O vezeti az
egészséglgyi torzskanyvet, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.

A fogorvosi vizsgélatokhoz a fogorvos majus hdnapban jon és végzi el a szlirévizsgélatot.

XI. Egyéb rendelkezések
A konyhaban és a mosdohelyiségekben — egészségiigyi szempontbdl — csak az 6voda dolgozéi
tartdzkodhatnak!

A gyermekeket felligyelet nélkiil hagyni tilos!

Az ovoda éplletében és azon kiviil 5 méteres tavolsagban dohdanyozni tilos! Az 6voda teriiletén az
alkoholfogyasztas tilos!

Mobiltelefonok hasznalata: Az dévodaban, a gyermekcsoportokban vagy az udvaron tilos a
mobiltelefont hasznalini.

Munkaidében a mobiltelefonokat ki kell kapcsolni, vagy le kell némitani.
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A pedagobgusokat 13-15 ora kozott lehet az dvoda vonalas telefonjan keresni, vagy lizenetet hagyni.
Az o6voda dolgozéit személyes iigyben, ugyanebben az id6ben hivjdk telefonhoz, kivétel siirgds
esetben.

Kérjuk a szilSket, hogy szilSi értekezleteken, gyermekrendezvényeken, bemutatokon a
mobiltelefonjaikat kapcsoljk ki!

Az intézmény l|itogatdsdra az intézményvezeté engedélyével, hozzdjiruldsdval keriilhet sor
(tovabbképzés, szakmai gyakorlat, stb.)

Ugynokék, arusok csak az intézményvezetd engedélyével drulhatnak abban az esetben, ha a kinalt
termék a szakmai munka feltételrendszerét javitja (kdnyvek, jatékok stb.) Az évoda anyagi
eszkozeiben tortént szandékos gyermeki kdrokozds esetén a sziil6t terheli a kartéritési felelGsség,
melynek mértékét az dvodavezetd dllapitja meg.

XI.1. Bombariadd
Vészhelyzetben mindenkor az 6vodaban tartdzkodo vezet§ értesiti a rendGrséget és kbzben utasitdst
ad az épllet kilritésére.

A csoportokat a t(zriadé terv dltal szabalyozott Utvonalon a meghatdrozott (az évoda udvara, illetve
a (Piac tér) helyre menekitik ki az épuiletbél az 6vodapedagdgusok.

XL2. Tdzriadd
A tliz keletkezésének helyétél fliggen a csoportszobakban taldlhatd ajtékon, illetve ablakokon
menekitjik a gyermekeket. K6zben az itt tartézkod6 vezetd vagy az arra kijeldlt személy értesiti a
tlizoltokat. A folyosokon talalhaté tlzolté késziilékkel meg lehet kezdeni a tiiz oltdsat. Egyébként
minden tdzelharitdsi munka a tiizriadd-terv szerint zajlik. A feln6ttek a tlzriad6-terv szerint jarnak el.

A Hazirendet készitette: intézményvezetd

Sidagard, 2017. augusztus 1.

Az intézmény Hazirendjében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadds el6tt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 100%-os igenl6 szavazattal a Hazirendet
elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet tagjai az aldbbiakban hitelesitd alairdsukkal
tanusitjak.
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Sivagardi Kisfecskék Ovoda Nevelétestiilete

alairas

alairas

alairas

Sidagard, 2017. augusztus 14.

A Sziil6i Munkakozosség, a Sidagardi Kisfecskék Ovoda Hazirendjének elfogadasahoz
magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossdaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkil, a
jogszabdlyban meghatdrozott hatarid6 biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sidagardi Kisfecskék Ovoda Sziil6i Munkakézossége nevében

Aldiras
Sidagard, 2017. augusztus 17.
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rrrrr

16. A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési
szerv képvisel6jeként jarhat el

17. Iratkezelés
18. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

19, Mellékletek
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I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyvok

1. Miikddés rendje
e agyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje,

e az alkalmazottak és a vezetd nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartdzkodasanak rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzési rendje

(8]

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel

Az intézmény kapcsolattartas rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A vezetd az dvodai sziildi szervezet (kozosség) kdzotti kapesolattartas forméja

S

A nevelétestillet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

8. A Kkilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgéltatoval valé
kapcsolattartas

9. Az tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok époldséval kapcsolatos
feladatok

10. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
11. Az intézményi védo, ovo eldirasok
12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

13. Azok az tigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kdzosséget) a szervezeti és mikddési
szabalyzat-véleményezési joggal ruhazza fel

14. A vezetd és szervezet kozotti kapcsolattartds rendje, forméja, a vezetd és a
munkatarsak kozotti feladatmegosztés, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezetben a kapcsolattartas rendje

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkdjanak segitésében

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k tdjékoztatasa

17. A fegyelmi eljaras

18. Elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

19. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

20. Az intézményvezetd feladat- és hataskoréb6l leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak
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21. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantalo szabalyok melyek megtartasa kotelezd
az intézmény teriiletén tartozkodé sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek

22. Egyéb jogszabaly dltal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabélyozhaté —
kérdések

Bevezetd

Az 6voda — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — az alapité okiratiban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl sz6l6 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatérozza meg a kiznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogaddsdra vonatkoz6 dontés meghozatalara a Neveldtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitési jog
gyakorlasa biztositott volt:
- az ovodaszéknek, mivel 6vodaszék nem mikodik, az 6vodai sziildi szervezetnek,

kozosségnek.
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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb

— az 6voda koltségvetési szervként valdo mitkodésébol fakadé —

szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Létrehozasarol szolo jogszabaly: Alapitd okirat
Torzskonyvi azonositd szaima:837787

Az alapité okirat kelte: 2017.majus 31.

Az alapito okirat szama: 02-736/2017

Az alapitas idopontja: 2004. 08. 01.

2. A koltségvetési szerv fenntartoja:

MEGNEVEZESE SZEKHELYE
Sidagard Kozség Onkormanyzata 7171 Sidagard, Kossuth u. 9.
3. Az 6voda (koltségvetési szerv) :
MEGNEVEZESE AZ INTEZMENY SZEKHELYE
Sidagardi Kisfecskék Ovoda 7171 Sibagard, Kossuth u. 57/A.,

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti dvodai nevelési,
nemzetiséghez tartozok o6vodai nevelése, pedagdgiai szakszolgdlati feladat, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelheté sajatos nevelési igényt és a beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a
szerinti bolcsddei ellatds, illetve a 43. §-a szerinti csaladi napkozi szolgéltatas.

5. A mukodési kiore

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Sidagard kozségek kozigazgatasi
teriilete. A Sidagard székhely elsdleges ellatasi korzete Sidagard. Szabad kapacitas esetén, a
férdhelyek maximdlis kihaszndlisiga érdekében az intézmény szolgaltatdsai a megye
kozigazgatasi teriileten lakok szamara is biztosithatoak.
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6. Ellatando alaptevékenységek és kormanyzati funkcio

6.1. Az ellitando alaptevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint:

Ellatja a kovetkezo 6vodai nevelési feladatokat

Szakdgazat szama Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6vodai nevelés feladatainak ellatisa a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011.évi CLXXXIX torvény 13.§ (1)
bekezdése alapjan a helyben biztosithato kozfeladatok korében ellatando helyi
onkormanyzati feladat. Sajatos nevelési igény(i gyermek az, aki a szakértéi bizottsag
szakértdi  véleménye alapjan  mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékossaggal egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd

6.2. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok

e a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kéznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet.

* nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

6.3. Kormanyzati funkeié
Korményzati funkciészdm | Kormdanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos  nevelési  igényi  gyermekek  ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas, mikodés feladatai

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladati

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikddtetési
feladati

104030 Gyermekek napkoézbeni ellatasa

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzd tevékenységek és
programok

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az alapité okiratban, elldtandé vallalkozasi tevékenység nem szerepel.
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Az intézmény gazdilkodds jogkor szerint besoroldsa, egyéb
gazdalkodasi adatok

Az intézmény 6nallé gazdasagi szervettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi,
tervezési €s beszdmoldsi feladatait a Sidagard Kozség Onkormamyzati Hivatal latja el.

Az iranyit6 szerv neve és székhelye

Sidagard Kézség Onkormanyzata képvisels-testiilete
7171 Sidagard Kossuth utca 9.

10. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

10.1 Az 6voda vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

A vezetdt Sioagard Kozség Képvisel Testiilete nevezi ki, menti fel és gyakorolja az
egy¢b munkaltatdi jogokat. A vezetd kinevezése 5 évre szol, a kinevezést palyazat kiirasa
elézi meg, a kinevezés el6tt az alapité onkorméanyzat képviselo-testiilete egyetértési jogot
gyakorol.

10.2. Foglalkozdsi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
koézalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.). Korm. rendelet
hatalya ala tartoznak.

10.3. A munkaltatéi jogok
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

Munkaltatoi jogok gyakorldja a polgarmester

Az 6voda intézményvezetdje az dvodavezetd
- az intézményvezetd gyakorolja intézményben foglalkoztatottak esetében a kévetkezd
jogokat: kinevezés, 4tsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a munkaltatdé dont a tanulményi szerz6déskotésrol, tilmunka elrendelésérél,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezetd késziti el a munkakéri leirdsokat, melyeket évente legalébb 1
alkalommal aktualizalni kell.

11. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos el6irasok

11.1. Az intézmény funkcioja
Az intézmény, nevelési funkciot télt be.
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Az 6vodai csoportok szama

INTEZMENY CSOPORTOK SZAMA
Sidagardi Kisfecskék Ovoda 2 csoport
Osszesen 2 csoport

11.3. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

INTEZMENY MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM
Siodagardi Kisfecskék Ovoda 50 16 dvodas

12. Az intézményi feladat ellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon az alapitok tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsig az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
0voda miikddése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitékat illetik

meg. :
Az intézményvezetdnek az egyes vagyontirgyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapité okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabély altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.

14. A kotelezé szabalyozasok
Az intézményvezet6 felelds az intézmény koltségvetési szervként valé miikodtetésébsl fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belso

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgélataért.
15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere.

15.1. Szervezeti felépités:

o , o ENGEDELYEZETT
INTEZMENY (SZEKHELY) NEVE ES CIME LETSZAMKERET
SI(')A(';ARDI KISFECSKEK OVODA 50 GYERMEK

7171 SIOAGARD KOSSUTH UTCA 57/A
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15.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezd:

szervezeti felépités A szervezetben lehetséges vezetd A konkrét vezetdi beosztdsok
és beosztds (megbizdsok) megnevezése
vezetd Intézményvezetd Horvath Andrea

a vezetd hidnyzdsa esetén
megbizott pedagogus dvodapedagogus Bézsenyi Dora Monika
munkatérs

15.3. Az szervezethez tartozé munkakorsk és a munkakorokben
foglalkoztathato létszam

Vezetonek A munkakorokben
kozvetleniil foglalkoztathaté
aldrendelt létszdm
munkakirik (munkakoronként)
Intézmény alkalmazqrtai:
Ovodapedagdgusok: 3
dajkak:
pedagdgiai asszisztens: 1

15.4. Az 6voda mitkodési rendszere

Az 6vodéban az intézményvezet6 latja el a szakmai és szervezeti iranyitast
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodé munkatérsak.

e Intézményvezetd

o Ovodapedagégusok

e pedagodgiai asszisztens, 6vodai dajka

15.5. A szervezeti egységben egyiittmiikodés, kapesolattartas

A szervezet egylittmikodik az intézményi feladatellatdas megvaldsitasa érdekében.
Az szervezet koordinalt mikodését.

- az intézményvezetd irdnyito tevékenysége, valamint

- a pedagdgusok feladatellatasa biztositja.

- a pedagégiai asszisztens, dajkak tdmogaté munkajaval valosul meg

A szakmai egylittmiikddést a nevelGtestiileti értekezletek segitik.
Az intézmeény szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony

lapos szerkezet, ez jelzi a csoportok kozétti kélesénds egyiittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozok €s magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozé eléirasokat a

munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.
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15.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat és hataskoroket az I. wész 2. szami melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintdkat a II. részhez kapcsolodd melléklet

tartalmazza.
15.7. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakéri leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

A helyettes felelésséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
vegzett tevekenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyez6.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezeté munkakérre, mig mas
munkakdorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

* Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Polgarmester és a Képviseld
Testiilet gyakorolja

e Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezeté gyakorolja.
Az intézményvezeté belsd szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes
munkaltatoi jogainak mas személy részére t6rténd atruhazasarol.

16. A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyai, melyek kérében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egység vezetdjének azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjekent jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetd és a szervezeti egység
kozotti kapesolattartas részben.

17. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § c) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra:

17.1.Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézménynél az iratkezelés, valamint az iratforgalom az intézményben torténik.
Az iktatds a Sidagard Kozség Onkormanyzati hivatalban.
A kozponti iratkezelés soran keletkezett iratok az intézményre Sidagirdi Onkorményzat
hivatalban egy helyen, folyamatosan és egy iktatokényvben térténik.
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17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Gsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasinak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

Korm. rend. 7. §

MEGNEVEZES JOGSZABALYI | FELADATELLATO/JOGOSULT

HIVATKOZAS

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (X11. 29.) Intézményvezetd

mellékletét képezo irattari Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti

feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

foglaltak végrehajtisa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositdsa 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets

folyamatosan a belsé Korm. rend. 5. §

szabalyzatok, az

alkalmazott informatikai

eszkozok és eljarasok,

illetve az irattari tervek és

iratkezelési eljarisok kozott

Az iratok szakszerii és 335/2005. (X11. 29.) Intézményvezetd

biztonsagos megorzésére Korm. rend. 5. §

alkalmas irattar kialakitasa

¢és miikiodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges | 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezetd

targyi, technikai és személyi Korm. rend. 5. §

feltételek biztositasa,

feliigyelete

Az iratkezelés — 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd

jogszabalyban, illetve az Korm. rend. 6. §

intézmény iratkezelési

szabalyzatiaban

meghatarozott

kivetelmények szerinti -

megszervezése

Iratkezelés feliigyelete 335/2005. (XII. 29.) intézményvezeltd,

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)
bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd
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Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrdl, érvényes
alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus
alairasokroél

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezets, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XII. 29.)

Az intézményvezetd, mint az

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) iratkezelés feliigyeletével

bek. megbhizott vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (X11. 29.) Intézményvezetd

Korm. rend. 64. § (4)

bek.
Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI Intézményvezetd
illetékes levéltarnak adasa térvény 9. § (1) bek.

g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XIL. 29.) Intézményvezetd

megvaltoztatisa

Korm. rend. 68. § (1)

bek.

17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelést az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartés — 30 napot meghaladé — tivolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit a feladatokkal megbizott pedagdgus
gyakorolja.

17.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontisara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyel6 intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végzd személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5. Kiadmanyozis

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozéasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kévetkezok szerint keriil szabalyozésra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetének van, aki e jogat a kovetkezé teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozéinak:
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A KIADMANYOZAS TERULETE, ESETEI| A KIADMANYOZASSAL ERINTETT
SZEMELY

Intézményvezeto teljes feladat-és a megbizott pedagogus
hataskorében eljarhat az intézményvezet
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatdsa nem tiir

halasztast

17.6. Iratkélesénzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kvetkezd:

- az intézmeény dolgozdi sajat — munkakéri leirdasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem a sajdt — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban valo kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolesonozheti ki iratot,

- az intézményvezet0 barmely iratot kik6lcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzék az
intézményvezeton keresztiil kdlesdndzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre
vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 416 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

- dnkormaényzati pénziigyi timogatéasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre
vagy ellenérzésre jogosult egyedi nkormanyzati tamogatasrol valé déntésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatdsok felhasznalasanak
vizsgalata, vagy a felhasznélassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/
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Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd

MUNKAKOR VAGYONNYILATKOZAT-TETELI
MEGNEVEZESE KOTELEZETTSEGSEG OKA
3.8 3.8 3.8 3.8
1) b) 1o 1) d 1) e)
Magasabb vezetd (Intézményvezetd) % X X X
Egyéb munkakorok:
Ovodapedagogus X

Mellékletek az 1. részhez

1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti abrija:

Sidagard Kozség

Onkormanyzata

Sioagardi
Kisfecskék Ovoda

2. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezetd

Altalinos vezetési feladatok:
o Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcesolddé vezetési feladatok
o Az intézmény kéltségvetési szervként vald miikodésébél fakadd vezetési feladatok

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval val6 kapcsolattartds

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok

O 0 0 0
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2. Az intézményvezetot helyettesité megbizott pedagogus

Altalinos vezetési feladatok
o Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
o Kozoktatas feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Altaldnos szakmai feladatok
o Egyiittmikodeés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval valo kapesolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben ellatandé feladatok

O O O 0O O

3. Ovodapedagégus

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyiittmlik6dés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Mindségiranyitassal, dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az Ovodapedagbogus feladata az oOvodai élettevékenységi formaival
kapcsolatban
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer
Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
Egészséges €s biztonsdgos intézményi mikddtetéssel kapesolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

o 0 O 0O 0O 0 0 0
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IL. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo6 szabalyok

1. Miikidés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetd nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni kételes a miikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezet6k intézményben val6 benntartézkod4sanak rendjét.

1.3. Altalénos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,
- az Ovodai linnepek megiinneplésének id6pontjat,
- az elbre tervezhet6 nevelétestiileti, sziil6i értekezletek, fogadd6rak idépontjat.

Az 6voda:

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartist megel6zéen
a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

1.3. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartisa)

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6" 6ratol a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17 draig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttél valo eltérd nyitva tartasara - el6zetes kérelem
alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szdmdra is nyitva allo intézményi rendezvények idétartaméra

tartézkodhatnak benn az intézményben.

1.3. A vezetd nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodédsanak rendje

Az intézmény milk6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetéi
feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeté nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartézkodéasanak rendje a kovetkez6:

Az intézményben vald

Vezetodl beosztas megnevezése . ; A
& tartézkodadsanak rendje

Intézményvezetd Munkarend szerint

Az intézményvezetdt helyettesitd megbizott | helyi munkarend szerint
pedagbgus

2. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belso6 ellendrzési rendjét.

2.3.A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja:
- az esetlegesen eléfordulé hibdk mielobbi feltirisa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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22 A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tAmasztott
kovetelmények

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésével szemben tdmasztott kvetelmények:
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedé szinvonalu ellatdsat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6nézzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghaték onyabb ellatasat,
- a szilldi koz6sség (6vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

2.3. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézményvezetd
b) a belsé ellenérzési csoport vezetdje (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes
korti intézményi Onértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkozd programban meghatarozottak szerint,
c) kiilsé szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, meghatarozott témaja teriiletre vonatkozé ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belso ellen6rzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevo iskolaktdl érkezd visszajelzések vizsgalata.

2.5. A pedagdgiai ellenérzés az intézményi onértékelés rendszerében

Az intézményi onértékelés soran gondoskodni kell az ellendrzési feladatok ellatasarél. A
feladat ellatdsa ot éves titemterv és éves terv alapjan torténik.
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2.6. A belsé pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozdsa

A belsé pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilén szabdalyzatot is elfogad.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés €s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezok szerint torténhet:

- kiilén engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély ¢€s feliigyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Gvodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelének feliigyeletre dtadaséara, valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol, kisgyermeknevel6tsl vald
atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozdsra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak ligyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilonek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
- az intézményben miik6dé szervezetek (sziiléi szervezet, Gvodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, ¢s szikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
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4. Az intézmény kapcsolattartas rendje

4.1. A kapcesolattartis specialis teriiletei

Intézményi szintii értekezletek, iilések
Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatdst igénylé iigyben koteles elézéleg
mérlegelni, illetve a pedagégusok véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas

milyen szinten torténjen meg el6szor.

4.2, Az intézményi munkaterv

Az intézményvezetd minden nevelési év elején 6vodai munkatervet késziti el. Melyben jol
meghatarozasra kertilnek az egész éves feladatok, eléirasokat.

4.3 A kapcsolattartds altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, tilés,
- email

5. Az intézménvvezeté akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Muikodési Szabélyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrél szo6l6
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mikodési szabélyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatisa
esetén a vezetdi, feladatokat ellassak:
- Haegyértelmivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, az
intézményvezetot helyettesité pedagogusnak kell ellatnia;

A vezet§ helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:
- -a megbizott helyettes csak a napi, a zokken6mentes miik6dés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a megbizott helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a
munkakari lefrasaban felhatalmazast kapott,



a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkdrébe utalt iigyekben nem
donthet.

Sidagardi Kisfecskék Ovoda i
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/a. e
+36 74 437-079 j\\ ¥,
sioovi@freemail. hu T
OM: 203239 R



Sibagérdi Kisfecskék Ovoda ,\%
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a. T
+36 74 437-079 j\\ )
sioovi@freemail.hu ~FE
OM: 203239 S

Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezetd akadalyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakoér és név)
Horvath Andrea Bézsenyi Dora Moénika
Intézményvezet Ovodapedagdgus

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsséei szabalyok

A megbizott helyettes a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységitkért. A konkrét feleldsségi
szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori lefrasoknak, vagy a helyettesitésre
vonatkozd belsé utasitasnak kell tartalmaznia.

6. A vezetd és a sziiloi szervezetet kozotti kapesolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kiteles a vezetdk és az 6vodaszék, az
intézményi tanics, valamint az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miksdik:
e Ovodai sziil6i szervezet, kozdsség.

6.1.A vezeto €s a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartds rendje

Az intézményben a szillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkgjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziildi szervezet vezetHjét.

Az intézményvezetd feleldssége, feladata

Az intézményvezeto felel a sziil6i szervezetekkel valéo megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezeto feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelétestiiletet,
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- tdjékoztassa a sziiléi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel&-testiileti értekezlet, és a
sziilo1 szervezetvéleményezési, javaslattevo jogaval érintett iigyek targyaldsa esetén
meghivja a sziildi szervezet képviseljét, hogy tanicskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- a sziléi szervezet szdmédra jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban  meghatarozott  jogkdreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum,
rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

- a sziil61 szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a sziil6i szervezet miikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmaéra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy€b jogaval.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata

A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4116
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasdval kapesolatban kialakitott 4llaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formdi

A szilldi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzéen a
kovetkezok:
- szobell személyes megbeszélés, jogi tanicsadas, szervezési tevékenység a sziili
szervezet vezet§jével,
- kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor- gyakorlashoz szitkséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
- ¢értekezletek, iilések,
- sziil6i szervezet képviseljének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
- irasbeli tdjékoztatok a nevelotestilet, illetve a sziilldi szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkorgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziiléi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiilli atadésa az érintett
személyeknek,
- a sziil61 szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziilGi szervezet tisztségviseldi

A szil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziiléi szervezet
miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

7. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigvek atruhszisara, tovibba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasdra vonatkozé
rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabélyzataban szabalyozni kételes a nevelétestiilet feladatkorébe
tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott beszamoldsira vonatkozo
rendelkezéseket.

7.1.A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigvek atruhazasa

A nevelbtestiilet egyes jogkdreinek gyakorldsat truhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkak6z6sségre.

A nevelbtestiilet jogkoreit a nevelotestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorldsa céljabdl a
neveldtestiilet miikodésérdl szol6 belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevel6testiilet a szdmara meghatérozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

7.2.At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelbtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogaddsa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hatdroz meg olyan feladat- és hataskort, melyet a neveldtestiilet nem
ruhazhat at.

7.3.A beszamolasra vonatkozo szabdlyok
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.
A t4jékoztatdsra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszdmolas modja jellemzben a kdvetkez6 lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrél sz6l6 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- idékozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdvetd .,.. nap),
- naptari hatdrnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.

8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagdégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gvermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjén
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve

- a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségligyi ellatdsat biztosito egészségligyi szolgéltatéval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, mlkddtetdvel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdamogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal dsszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
¢) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4116k hozzatartozdival,
- a teleptilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabélyokat az intézmény
mindségiranyitasi programja, annak hianyaban a teljes korti intézményi onértékelési rendszere
hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.
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8.1.Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

8.1.1. A fenntartéval, miikédtetdvel val6 kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek me gteremtése,
- az intézmény nevének megallapitdsara,
- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyésara,
- az intézményben foly6é gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hézirend és az SZMSZ ellenérzése.
A fenntartéval, miikodtetével valo kapesolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adésa,
- dokumentum 4tadis jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,
- specidlis informacidszolgdltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

8.1.2. Mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatési intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egy¢b jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatas szinvonaldrdl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcesolatok rendszeressége a kapcesolatok jellegétsl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adisakor.

8.1.3. Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartis

Az intézményt timogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogato megfeleld tajékoztatést kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatéssal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirél,
- az intézmény a kapott tdmogatésrol és annak felhasznéldsarol olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndldsdénak mddja, célszerlisége stb.
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egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyn informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tdmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.1.4. Az egyeb, a kdznevelési igazgatassal dsszefiiged szervekkel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek mikodését meghatérozé jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelSlt személy latja el.

8.1.5. A pedagdgiai szakszoleilattal vald kapcsolattartis

Az intézmény a nevelési feladatainak elltdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagégiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat s az intézmény a kovetkez6 teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakeértoi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formdit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

8.1.6. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagbgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujto, az oktatasért
felelds miniszter ltal kijelolt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken mikodik egyiitt:
- a pedagodgiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- €s tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.
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8.1.7. A gyermekjoléti szolgélattal és egyéb gvermekwvédelmi, csalddjogi

szervezettel vald kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatdsagokkal,

- oktatastigyi kozvetdi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagédgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményekt6l, szervektol kéri:
- a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi szolgalattdl,
- az oktatastigyi kozvetitdi szolgélattdl,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek €rtesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgdlat kozremitkodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztisa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetiséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartdé egyetértésével torténd
felkérése, €s frasban torténd megbizésa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

8.1.8. Az egészségiieyi szolgaltatoval vald kapesolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az Gvodas
gyermekek egészségligyi feladatait ellaté egészségiigyi szolgaltat bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltaté szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.
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8.1.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartés a hagyoményos rendezvényekben, illetve més jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

Melléklet
Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek
Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartds modja
1. Fenntarto: 1.3. Siéagard Kozség Onkormanyzat Képviseli-testiilete

7171 Sidagard, Kossuth u. 9.
— testiileti iilés, irasbeli, szobeli tajékoztatd, beszamold

2. Mas oktatasi intézmény: 2.1 Garay Janos Altalanos Iskola, és AMI és Pedagogiai
szakmai szolgaltaté Siéagardi Tagintézménye

7171 Sidagérd Kossuth u. 2

— ko6z0s programok, rendezvények, megbeszélések
2.2.Garay Janos Altaldnos Iskola, és AMI és Pedagégiai
Szakmai szolgaltato

- szakmai szolgailtatas, rendezvények, megbeszélések
7100 Szekszard Zrinyi utca 78.

PTE IGY Gyakorléiskola, AMI és Gyakorléévoda
szakmai szolgaltatas, rendezvények, megbeszélések,

munkakozosség

7100 Szekszard Matyas kiraly u. 5.
3. Intézményt tamogatd 3.1 Trambulin Tehetség Tamogaté Alapitvany
szervezetek: 7171 Sidagéard Kossuth u. 2.

3.2. Siéagard Jovije Alapitvany

7171 Sidagard Kossuth u. 9.

- anyagi tdmogatas, k6z6s rendezvények

3.3. Sidagardi Német Nemzetiségi (")nkorményzat
7171 Sidagard Kossuth u. 9.

- anyagi tdmogatds, k6zos rendezvények

4. Gyermekjoléti szolgalat: | 4.2. Gyermekjoléti szolgalat
7171 Sidagérd Kossuth u. 48.
- jelzérendszer miikddtetése, esti megbeszélés

5. Egészségligyi szolgaltatd | 5.1. Csalad és gyermekorvos —Dr. Horvith Erika
7171 Sidagard Kossuth u. 48.
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- szlirGvizsgalatok, eseti ellatas

5.2. Védéno- Sidagard- Csontos Judit

— 7171 Sidagard Kossuth u. 48.

—  szlrévizsgalatok, rendkiviili sziirések, eseti megbeszélések
3.3. Fogorvos — Dr. Virds Krisztina

7171 Szekszard Zrinyi u. 78.

- fogaszati szlirések

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapesolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozneveldsi intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatiban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1.Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlsdé jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatdrozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idépontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat s feleldsoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyoményapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis programok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felno6tt dolgozdkat,
- a sziilOket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
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- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomdanyapoldsa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhaté iddpontjat a melléklet
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (embléma, logd, jelvény stb.),

- gyermekek linnepi viseletével,

- az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany épolésanak,
hasznélatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérdl
is.

Melléklet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az linnepély,
Az linnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idépontja
Sidagard Oktober 23-ai forradalom oktdber 22.
Sidagard Marcius 15-ei forradalom és szabadsagharc marcius 14,

Az intézmény hagyomidnyidpolisa kérébe tartozé rendezvények

; A rendezvénnyel érintettek i reflde%vény
A rendezvény neve Kore (hozzavettleges)
idépontja
Sziireti mulatsag 2 évente minden 6vodas Szeptember
Sz0616 sziiret Koz€pso és nagycsoport oktober
Marton-napi felvonulas Minden 6vodas november
Egészséghét Minden 6vodas november
Luca nap Minden 6vodas december
Adventi vasar Minden évodas december
Mikulas Minden 6vodas december
Karacsony Minden 6vodas december
Farsang Minden 6vodas februar
Husvét Minden 6vodas marcius-aprilis
Anyék napja Minden 6vodas méjus
Gyermeknap Minden 6vodas majus
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Melléklet

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kiilsé jegy, mint hagyomany

apolasinak, hasznilatianak leirasa
Megnevezés Leiras
Jelmezek A farsangi balon viselhetd jelmezek, melyek
az ovodai szertadrban vannak

Sidagardi hagyoméany6rz6 népviselet Hagyomanyos sidagardi viselet leanyoknak

fehér pént6, , kenyett>- kétény, varrott ing,
varrott pruszlik, biitykos kapca, varrott
mamusz.

Fia viselet: fekete nadrag, fekete mellény,
fehér ing, fekete cip6

Unnepi viselet Leanyka: Fehér bluz fekete szoknya,
Fiu: fehér ing fekete nadrag

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az O6vodaba jar6 gyermekek évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti és 4ltalanos
vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
- az 6vodaorvos és

- a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

10.1. Az egészségiigyi ellatas rendje
az évoda orvosi szolgaltatatdsa

Az egészségligyi ellatds megnevezése Ovoda orvosi szolgaltatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése dr. Horvath Erika

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | teljes munkaidd

Az ellatast nyujto 4ltal az intézményben |nincs az intézményben
toltendo 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 7171 Sioagard Kossuth u. 48.




Sidagardi Kisfecskék Ovoda
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/a.
+36 74 437-079
sioovi@freemail . hu

OM: 203239

D)

3 j ' A
A

J

Az ellatds nyUGjtasa  soran annak a
haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a
megnevezeése, akivel egyiittmiikddve torténik
a szolgaltatdsnyujtas

csak a sidagardi korzet

b) védénoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatdst nyujté pontos megnevezése

Csontos Judit

Az ellatast nyijto foglalkoztatdsanak jellege

teljes munkaidé

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendo id6

Az ellatés nyujtasanak helye

7171 Sioagard Kossuth u. 48.

Az ellatas ny(jtasa soran annak a védénének
(védono6i korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikddve torténik a szolgaltatasnyujtas

csak a sidagardi korzet

c) fogészati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatdst nyujté pontos megnevezeése

dr. Voros Krisztina

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaido

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd id6

nem tolt itt idot

Az ellatas nyijtasanak helye

7100 Szekszard Zrinyi u. 78.

11. Az intézményvi védo, ovo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kioznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirdsokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

11.1.  Altalénos eldirdsok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulds stb. el6tt ismertetni kell a kiovetkezd védo-

o0vo eldirasokat.

Veédo-ovo eloiras:

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
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- a tilos €s az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-0ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda, védo-6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban vald tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziil§jét tajékoztatja az
O6vodaban betartandd védd és ovo elbirasokrol, ennek keretében ismertetik a
tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi
eloirasokat. A gyermek sziiloje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tijékoztatas
megtorténtérol sz6l6 dokumentumon alairassal kételes elismerni.
- Az Ovoda gondoskodik a pedagdégusok ¢és mas 6vodai dolgozok tiiz- és
munkavédelmi  szabalyzatban  meghatarozott  oktatisainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.
- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specidlis véds, 6vo eldirdsok az adott
helyiségben kifiggesztésre keriilnek — kiiléndsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gylir(i, mobiltelefon stb.

11.2. A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakasrékben:

- kézuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €gés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellenérizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az oOvodaban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felvjitasi, javitdsi munka kivételével) ne legyen.
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- gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld

védelmével,

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne
hasznéalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- halad¢ktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelos;
- a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatéra, kezelésére. A kiilonbozo berendezéseket gy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletikén fokozott dvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zérjak stb.

Az intezmenyvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6, 6vé intézkedések szikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd felelds, hogy az dévoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot haszndlé 6voda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitist gondosan attanulményozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatdrozott védd, 6vé eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztets jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartési idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- intézkedik a harom napon til gydgyulé sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,
- a balesetekr6l jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzékényvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzokonyvet tovabbitani kell,
- ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténo kivizsgaldsarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel osszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- tekintetében a beszéldképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulsat, vagy
agyi karosodasat okozza./
- lehet6vé teszi az dvodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgdlasaban;
intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
A pedagdgusok feladata:
- az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
— nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezet$ utasitasara:
- kozremiikddik a harom napon til gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsaban,
— e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
— jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgélds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem
tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
— a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
— kozremikodés az oOvodaszék, ennek hidnyaban az Ovodai sziiléi  szervezet
tdjékoztatasaban, €s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megelézésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapesolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kézre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatédban kételes szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

a) az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemény, igy kiilondsen:
- atlzeset, robbanas,

- az épiiletomlas,

- az arvizkar, belvizkér,

— egyeb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),

b) a koznevelési feladat ellatasat jelentsen vagy tartdsan veszélyeztetd

— kozmiszolgaltatas megsziinés vagy egyéb miiszaki meghib4sodas,

= olyan kiilsé koriilmény (példaul: utviszonyok, demonstracidk), amely miatt a dolgozo,
illetve a tanul6 akadalyoztatott az intézménybe valé eljutasban;

c¢) a pedagogus - dolgozok sztrajkja;

d) az intézmeény teriiletén tértént

- bombariadd,

- léfegyver haszndlat,

— renddri intézkedést igényld csoportos gardzdasag;

e) természeti csapds, illetve veszélyhelyzet miatt torténd kimenekités, kitelepités;

f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel Osszefliggésben tortént személyi sériilés vagy
halaleset;

g) az intézmény altal észlelt, gyanithatdan ugyanazon forrasbol szarmazé tomeges mérgezés,
ha a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

Amennyiben a rendkiviilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben tirténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- akovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendel€sérdl, s a sziil6k

tajékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

Az intézményvezeto az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Iniézkedések

Thz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriad6-terv szerint

1.2. A tizoltdsag értesitése

1.3. A tiizoltds megkezdése

1.4. Az egyes €rtékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foéldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tiizriado-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a szilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek  biztonsidgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben rendkiviili sziinet elrendelése
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13. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kdzosséget) a szervezeti
és milk6dési szabalyzat véleményezési joggal ruhizza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzataban koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben a
sziil6i szervezetet (k6zosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziildi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg.

14. A vezeto és a szervezeti egysége kozotti kapcesolattartis rendje,
formaja.

Az intézmény - a nevelési-oktatéasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni - a vezeté és a szervezeti
egység kozotti kapcsolattartas:

- rendjét,

- formajat,

— avezetd feladatmegosztas rendjét,

— akiadmanyozas és képviselet szabalyait,

— aszervezeti egysége kozotti kapesolattartds rendjét.

14.1. A vezetO és a szervezeti egysége kozotti kapesolattartas
(A vezetd, €s a szervezeti egység az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozésra
nem keriil.)

Vezetd Szerve’zetl Rendje ¢s forméja Egyéb
egység
- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
intézmény- évente 2 alkalom — augusztus, junius

vezetd
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
alkalmanként sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente
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14.2. A vezetd és a szervezet kozotti feladatmegosztas
(A SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt jra szabalyozasra nem keriil )

14.3. A kiadmanvyozas szabalvai

A kiadmanyozés szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban keriilt szabélyozéasra.

14.4. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az a megbizott pedagdgus a kvetkezok szerint:
14.4.1. A helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként.

14.4.2. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazésban
meghatérozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseléjeként eljarni.

14.4.3. A fenntart6 el6tt az adott iigyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.

14.5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner

3 : g Rendje és formaja Egyéb
egység szervezeti egység
1. pedagbgusi - pedagogusok - Egyiittes értekezletek ideje,
szervezeti egység rendszeressége: tanévnyito,

féléves, tanévzard

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: heti

-Vezetdi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: éves
beszamold csoportonként

2. alkalmazotti  |2. szdmu - Egyiittes értekezletek ideje,
szervezeti egység | rendszeressége: tanévnyito,
féléves, tanévzaro

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: heti

-Vezet6i megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
alkalomszerii




Sivagérdi Kisfecskék Ovoda A
7171 Si6agérd, Kossuth L. u. 57/a. jj_\\%
+36 74 437-079 » )
sioovi@freemail hu ~FF
OM: 203239 Ny

15. A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkdijinak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjn
a Szervezeti és Miikkodési Szabalyzataban kételes szabalyozni:

— aszakmai munkakozosségek egyiittmitkodését,

- aszakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

— aszakmai munkakézosségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak$zosségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozosségek — vezet6ik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az
intézményvezetével az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tervezésében,
szervezeéseében, értékelésében; ezen beliil:

— részvétel az intézményi szintli szakmai ellenérzési tervek dsszeallitasaban,

— dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkakozOsségek egymassal is egyiittmiikddnek, tevékenységiiket
osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyiittmikodhetnek maés intézmény, hasonld
munkakdzosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasét az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozé véleményezési, és egyiittmitkodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

— a szakmal munkak6zosségek a kapcsolattartdsi rend;jiikr6]l a sajat szervezeti és mikodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai, munkakozosségek, pedagbgusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

— akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- aszakmai munkako6z6sség szakmai tevékenységébe valo bekapcesolddas lehetéségeére,

— aszakmai tapasztalatcserére,

- ajol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok Ordinak/foglalkozésainak
latogataséra,

- aszakmai munkakozosséghez tartozo pedagdgusok érainak/foglalkozésainak latogatasara,
a fejlesztendd tertiletekre torténd ramutatdsara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgélatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatandé konkrét segitségnyuijtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak$zosség miikddhet.
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Melléklet a szakmai munkakoézosségekrol
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga, a sziilok tajékoztatisa

16.1. A pedagdgiai programrol valo tajékoztatds szabalyai

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az évoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatds szabalyait:

16.1.1. A pedagégiai program nyilvanossiga

A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetje gondoskodik arrél, hogy pedagégiai
program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetdtablan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya a nevelGk részére atadasra keriiljon, akik a sziilék részére a sziil6i
értekezletek alkalmdaval biztositja a pedagdgiai programba valé betekintést,
b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagégia program helyben szokasos médon térténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténdé elhelyezés,

- intézményi honlapon t6rténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefliggé tdjékoztatds megadéséra
kijelslt dolgozo felelds.

16.1.2 A pedagdgiai programmal dsszefiiggé tajékoztatas

Az o6vodavezetd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a sziil6k részére
tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
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- legkésobb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszts
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes téjékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdek adatok szabalyzatat.

16.2. A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatds szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataban szabélyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

16.2.1. A hazirend nyilvanossiga
A hézirend nyilvanos.

A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének,
- egy példanya a kozponti hirdet6tablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A héazirend helyben szokdsos modon torténé nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetétablan torténé elhelyezés,
- intézményi honlapon torténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tajékoztatds megadésara
kijelolt dolgozé felelos.

16.2.2. A hazirenddel sszefiiggé tajékoztatas
Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil6i értekezleten a sziildkkel.
A hazirend érdemi véltozasardl a véltozast kovet6 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell

azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

16.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozza a jelen SZMSZ-el osszefliggh
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossiga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ.:
a) papir alapu példanya a kozponti hirdet6tablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus Gton elérhetd az intézmény honlapjéan.

Az SZMSZ helyben szokasos médon térténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon t6rténd publikécio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefliggd tédjékoztatas megadaséra
kijelolt dolgozo felelds.

16.4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabédlyozza a sziilok tdjékoztatdsdnak egyes
kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 nevelési év végén:
a) azokrdl a ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezé nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az 6vodatol kolesondzhetd felszerelésekrol,
c) arrol, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziili kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziil6k részére torténd atadasanak hatarideje: .........ooooveeevviviiieniinn,

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmét megismerje.

Melléeklet

A pedagdgiai programmal dsszefiiggé tdjékoztatis megadasara kiteles pedagégus
kijelolése

A pedagégiai programmal sszefiigg tajékoztatds megadaséra - visszavonasig - kijelolom a
kovetkez6 pedagogust:

SIOAGARDI KISFECSKEK OVODA HORVATH ANDREA
INTEZMENY VEZETOJE
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17. A fegvelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval
szemben lefolytatasra keriil6 fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozz a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rend;jét.

A hitelesités kivetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan kerlilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kévetSen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton elééllitott papir alapu nyomtatvany jellegétél fiiggéen el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 al4irasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol 4ll.

T~
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
Ovodavezetd hatdrozza meg és fiiggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok:
elektronikus jogviszony igazoldsok
pedagdgus munkaidd nyilvantartas
pedagogus igazolvanyigényld rendszer

”or

19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikSdésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban kételes szabalyozni az elektronikus uton elééllitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje.

19.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil:
az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egy€b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus aton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter ltal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell elltni,
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19.2. Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus térolasahoz szikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozok biztonsigos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils§ feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

19.2. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

19.3.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad t6rélni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozésaban csak a térlés ténye lehessen hozzaférhetd.

19.3.2. Az elektronikus adathordozoén 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozétol fiiggéen
torténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

19.3. Egvyéb szabalvok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozodan az adatkezelési, és az informatikai
szabalyzatot kell alkalmazni.

20. Az intézménvyvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskérok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
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a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatédban koteles szabalyozni az intézményvezet6 feladat- és
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hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

20.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskéreib6l leadott feladat- és hataskorsk a kévetkezok:

20.1.1. Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorsk koziil

Intézményvezetd részére meghatrozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 3sszefliggé feladatok
kozil atadott feladat- €s hataskorok

Intézmény vezetdvezetd, és a
megbizott pedagdgus
folyamatos aktualizalas

b) atfogd intézményi értékeléssel és a
mindségiranyitassal osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

belso ellendrzési csoportvezetd

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel dsszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hatdskorok

megbizott pedagdgus
nyilvantartas folyamatos vezetése,
aktualizalasa

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval dsszefiiggd
feladatok koéziil atadott feladat- és hataskorok

€) a tovabbképzéssel, képzéssel dsszefliggh
feladatok koziil atadott feladat- és hatasksrok

informacidk atadasa

f) a gyermek veszélyeztetettséggel 5sszefiiggd
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

megbizott pedagogus helyi
szakemberekkel folyamatos
kapcsolattartas

g) a munkaido nyilvantartassal Gsszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

megbizott helyettes pedagdgus
folyamatos adminisztracié
figyelemmel kisérése

h) gazdalkodassal sszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok

20.1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodd vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor 1j
cimzettje

a) a pedagogiai programmal 6sszefliggd feladatok megbizott pedagdgus
koziil atadott feladat- és hataskorok folyamatos aktualizals
b) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok koziil megbizott pedagdgus

atadott feladat- és hatdskorék

helyi munkarend, programterv

Osszeallitasa

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kézosséggel, a
szakmai munkak&zosséggel sszefiiggd feladatok

megbizott pedagdgus
ellendrzési tervben
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koziil atadott feladat- és hataskorok kozremikodés
d) az 6vodaban mikodd egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével és megbizott helyettes pedagogus
megsziinésével dsszefiiggd feladatok koziil atadott ligyintézés vezetése

feladat- és hataskorok
f) az oktatas megszervezésével Osszefliggd megbizott helyettes pedagogus
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskoérok
g) a szakmai ellenérzéssel dsszefiiggé feladatok
kozill atadott feladat- és hataskorok

h) a konyvekkel, taneszkozokkel Osszefliggd megbizott pedagdgus
feladatok koziil atadott feladat- és hataskdrsk helyi igények nyilvantartasa
1) a pedagdgus igazolvanyokkal dsszefliggd megbizott pedagdgus

feladatok koéziil atadott feladat- és hataskorok
1) egy€b atadott feladat- és hataskorok

20.2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakéri leirds mintai

Az intézményben alkalmazand6é munkakorék munkakéri leirds mintdi - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatoldsra.

A munkakori leirdas mintdk - a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagégiai és adminisztrativ feladatait is.

21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatiban meghatarozhatia az intézmény biztonsagos
milkodését garantdld szabdlyokat, melyek megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén
tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézménynek a
kovetkezo6 szabdlyzatait:

- anemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, amelyek megtaldlhatoak az intézményi hirdeté tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhéazatban, 6ltozetben, valamint &llapotban tartozddni, illetve megjelenni.



Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az. intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

22. Egvéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

22.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 43. § (1) bekezdését -:
0 nem kertil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, €s az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
O szabalyozasra keriil, mivel - iratkezelési szabalyzat hidnyaban, illetve tartalma miatt -
adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az adatkezelési szabélyokat.

Az adatkezelési szabdlyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

22.2. A pedagodgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk$zok keriilnek biztositasra:
- szamitogép tobb pedagogus altal kézos hasznalattal.
- szamitogépes programok t6bb pedagdgus altal kézos hasznalattal.
- elektronikus adathordozok tobb pedagdgus altal kdzos hasznalattal.
- projektor.
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I. szami melléklet.

Adatvédelmi szabdlyzat

1.

Adatvédelem rendszere a hatilyos jogszabilyokon alapul, melynek alapelvei a kivetkezok:

Az intézményben nyilvantartott €s kezelt személyes adatok dokumentalasaért, hozzaférhetségéért,
Jjogszer(i tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az intézményvezetd felelés.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatérozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése érdekében
lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és iddszeriieknek kell lenniiik.
Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig teszi lehetéveé.

Nem lehet gépi ton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggybzGdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomény véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozaséra.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairl, az adatkezeld
személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Sidagardi Kisfecskék Ovoda vezetje gondoskodik az adatok biztonsigarél, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsihoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet)

3. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

4. 2011. évi CXIIL Torvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

5. 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

6. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

7. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérsl

8. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

9. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szo16 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

10. 1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

11. Az 6voda miikodést szabalyozd dokumentuma: SzMSz

A szabdlyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozé alapvet6 intézményi szabalyok meghatirozasa annak érdekében, hogy az
érintettek maginszférajit az adatkezelGk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrol

E torvény alkalmazasa soran:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
— azonosithato természetes személy.



Sidagardi Kisfecskék Ovoda
7171 Sidagard, Kossuth L. u. 57/ a.

b
RN

+36 74 437-079 » o)
sioovi@freemail hu AT
OM: 203239 S

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z06désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
€életre vonatkozo személyes adat.

*  Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez szervezet,
aki, vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéscket meghozza és végrehaitja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

* Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszn4lasanak
megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

e  Adattovibbitis: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.
e Nyilvdnossigra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetdvé tétele.
3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6évodank koteles a jogszabdlyban elirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszégos statisztikai adatgyiijtési program keretében
elbirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvintartjuk a:

e pedagogus oktatdsi azonosité szamat
e pedagogusigazolvanydnak szamat
e  ajogviszony idStartamat
e  heti munkaidé mértékét
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
e neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, ad6azonosito jele
lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csalddi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége (i)
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott munkakor
betdltésére jogositd okiratok adatai
tudomdnyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltétt iddtartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés modja, idépontja

® @ @@ @ @ © o o o
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a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztisa, FEOR- szdma
cimadomanyozés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott idej athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyéval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.
A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitasdhoz szitkséges valamennyi adat a
KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvény elkészitésében kdzremiikodsk részére tovabbithato,

4. AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomdnyéba tartozoé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer milkddtetéséért az 6vodavezetd felel.

Az 6vodiban a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezelésért

az 6vodavezetd,
az intézmenyi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzs
vezetd-helyettes, telephely vezetd.

e aszemélyiigyi adatkezelésben az ovodatitkar,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezet6 beosztisu vezet6 tekintetében a kizalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorlé fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes, telephely vezetd feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszer(i €és targyilagos teljesitményértékeléshez szilkséges adatokat ismerhesse meg,.

Az 6vodavezetd
e Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérébél, a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartsat.
e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol sz616 adatkéréhez tartozé nyilvantartast,
amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kivetden a személyi anyagban helyez el.

Az adatok kezelését, archivaldsat a vezetd végzi.
Az 6vodavezetd felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

o Az iltala kezelt, a kbzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megdllapitds az adatkezelés
teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
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e A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését az ovodavezetd végzi, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak méar nem felel meg.

* A kozalkalmazott irdsbeli hozzdjaruldsanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozé
adatok nyilvantartdsat megel6zden.

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL 3 1.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznélatarél iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzirva kell érizni az illetéktelen
hozziférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadilyozisa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az dvoda az NKt. 41. § (4) bekezdése alapjin az alibbiakat tartja nyilvan:,
A gyermek:

® neve,
sziiletési helye és ideje,
neme,
dllampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ- szama)
nem magyar dllampolgar esetén: a Magyarorszag tertiletén valé tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a gyermek Ovodai jogviszonydval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
Jjogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, oktatasi azonositd szdma

A sziildje, torvényes képviseldje:

® neve,

e lakdhelye,

e tartozkod4si helye,
e telefonszama,

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovibbitdsira jogosultak kre: 6vodavezets feladatkdre vagy
megbizasa szerint az Ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds.
* Az dvodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzékonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

¢ A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére, hatrdnyos helyzetére vonatkozé adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkoz6
adatokat a vezetSnek.

* Az dvodapedagégusok Az 6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez szikséges
fejlettségére vonatkozo6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.
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e Az dvodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az dvodavezet és az altala kijelolt igyintézo.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitds az 6vodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a
megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

1. a) A fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési nkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatisi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartézkoddsianak megillapitisa céljibol, a jogviszonya
fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben:

A gyermek neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilsje neve, térvényes képviselsje
neve, szillgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szdma.

1. b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodihoz, iskoldhoz:
A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési azonosité jele,
szill6je, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama.

1. ¢) Egészségi dllapotinak megdllapitdsa céljibol az egészségiigyi, dvoda-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek:
Az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

1. d) A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol:
A neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képvisel8je neve, sziildje,
torvényes képvisel§je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok.

1. e) A fenntarté részére az igénybe vehet6 allami tdmogatas igénylése céljabél: tovabbithatok az
igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbél
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

1. f) A pedagdégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymis
kozott: sajatos nevel€si igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozoé adatai.

2. g) Sziilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek ovodai
tejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai tovabbithatok.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedag6gust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovibba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel szilldvel valo kapcsolattartas sorén szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével 6sszefiiggh megbeszélésre.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével dsszefiigg6 adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése silyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjin koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — salyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a hel yzetben az adattovabbitishoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.

A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a sziilovel tSrténd kozlés tekintetében a
sziil§ irasban felmentést adott

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

A titoktartasi kitelezettség Kkiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megillapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovibbitisra az intézmény vezetdje és a meghatalmazis keretei kozott az dltala megbizott vezeté vagy

mis alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban valé
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési idé végdig
nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal €s az azok kezelés¢hez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell
az illetéktelen hozz4férés megakaddlyozisat mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo esetében.
Az ezzel kapesolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapi
nyomtatvinyok esetében az 6vodavezetd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagégus feladata és
felel6ssége, a munkakori lefrasban szereplé tigykdrével megegyezéen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez
sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kézoktatas informacics
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulésa esetén, illetve az érdekelt egyideji
értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremiikddnek a koznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagiégus-munkakérben, illetve neveld- és oktatomunkst
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatéas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosft6 szamot, a végzettségre
¢s szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvéntartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd
Juttatasok jogszerfi igénybevételének megdllapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatist nyujté vagy az
igénybevétel jogossagéanak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az 6voda vezetdje a KIR- ben az oktatdsi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozdsat a valtozast kovet6 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatdsi Informiciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité szimot ad
ki.

A kbzoktatis informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvintartisat.
A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, szilletési helyét és idejét azonosité szdmat, anyja nevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, dllampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

¢ A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatés
Jogszerii igénybevételének megillapitdsa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nywjté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstd] szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkiltat6 a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagégusigazolvanyt
ad ki.

* A pedagégusigazolvinyt a Kézoktatdsi Informiciés Iroda készitteti el és a munkaltaté utjin kiildi
meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kizoktatas informdicios rendszerében taldlhaté
adatokat tartalmazhatja.

e A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és alafrasat.

® A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

e A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot
évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolviny elkészitését, az adatok tarolasat és
a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A SZABALYZAT HATALYA

e A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvéntartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartisokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé
betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

e A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

¢ A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrél 8 napon beliil kiteles irasban tajékoztatni az
ovoda vezet6jét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetéjére, beosztottaira, minden kdzalkalmazottjara, tovabbé az
intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a kbzalkalmazotti alapnyilvéantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

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

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve e jogviszony
Iétesitésére iranyulo elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség
fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennéllisatél, annak megsziinése utin hataridé nélkiil fennmarad.

11. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
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biztositja a szabdlyozis jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabdlyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabélyozas eléirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

eljar a szabalyozis megsértésébél eredd- helyben kezelhetd — panaszok esetén

biztositja munkateriiletén a szabilyozas megvalosuldsat és annak ellemgrzését
kezdeményezést tesz a szabélyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztése€vel kapesolatban
személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi adatokat
ellatja a szabélyozéshoz kapcsol6do belss ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli a szabalyozas elbirdsainak megvalosulas 4t

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

e  betartjik a szabilyozis munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozo6 jogszabaly ok moédosulasiig érvényes.
A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult
szokésrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabélyzat a Sioagardi Kisfecskék Ovoda Szervezeti és Miikodési szabalyzaténak 1. sz.
Melléklete.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdtelezé érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, ezt alairasukkal is
megerdsitették:

Siéagard, 2017. szeptember 7.

Intézményvezetd
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Legitimacios eljaras

Nevel6testiileti elfogadas hatirozatszima:

Neveldtestiilet nevében:

Intézményvezetdi jovahagyas hatirozatszima:

Ph.

Intézményvezeti:

Sziil6i Szervezet nevében :

A dokumentum jellege: nyilvinos
Megtaldlhaté: iroda

Hatalyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavondsig

1I. szamu Melléklet

Munkakori leiras mintak
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alairds

Legitimacids eljaras

NevelGtestiilet nevében:
Bézsenyi Dora Ménika

aldiras

Alkalmazotti kozdsség nevében: Szegletesné
Kiss Andrea

Dtesoad o fuch

alairas

Szlil6i szervezet nevében:
Manhalt -Kasler Eszter

aldirds

Fenntarté nevében: Gerg Attila

aldiras

A dokumentum jellege: Nyilvinos

Ph.
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Az értékelés torvényi hattere:

© 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrgl 85. §(2) A fenntarts tanévenkeént
legfeljebb egy alkalommal kételezheti az intezményvezetdt arra, hogy az intézmény
tevékenységérdl atfogd médon beszamoljon.

¢ Az 6vodai nevelés Orszégoé Alapprogramja

e Eves Munkatery

¢ Helyi Pedagdgiai program

o Onértékelési kézikbnyv évodak szimara

Az intézmeény vezetése a belss és a kiilsé partnerek bevonasaval alkotja Meg az intézmény stratégiai
€s operativ terveit (pedagdgiai, nevelési program). A stratégiai tervezés eredménye a pedagogiai
program, amely rogziti a célokat, amelyek befolyasoljdk az intézményi pedagégiai folyamatot.

Az éves munkaterv dsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a Pedagogusok terveivel.

1.) A Neveld-oktaté munka feltételei:
1. Alkalmazottak létszama:
Pedagdgus létszam: 4 8
Nevel6munkét segiték (dajkak): 2 f&
Pedagogiai asszisztens: 1 f6, egy dajka képzésének a tamogatdsaval.
Pedagdgiai munkat kdzvetleniil segiték Iétszama: 1£5 logopédus, gydgypedagégus
Logopédus heti 2 6raban foglalkozik a gyerekekkel
Korrekcids igények:
Logopédus orait heti 4 érara béviteni
Gydgytestnevelés foglalkozadsok feltételeinek kialakitdsa, megteremtése

2. Képzetiséqg alakuldsa:
3 f6 6vodapedagégus féiskolai, ill. felsGfoku vegzettség
Pedagogus II. fokozatban 1 pedagdgus
Pedagdgus I. fokozatban 2 pedagogus
Gyakornok pedagégus: 1 pedagdgus.
1 évodapedagdgus rendelkezik szakvizsgaval, fejleszté,
1 6vodapedagdgus folyamatban kézoktatas vezetd szakvizsga
3 f6 csaladi napkozit vezets végzettség (1f6 Svodapedagogus, 2 6 dajka)
1 pedagodgiai asszisztens

2.)Pedagdgus tovabbképzési tery:

1.BME Pedagdgus kar —pedagégus sza kvizsga K6zoktatis-vezetd szakiranyg tovdbbképzés
Résztvevlk: Horvath Andrea

2.0ktatasi Hivatal Pedagogus tovabbképzés DIFER tanfolyam

Résztvevd: Lechner Péterné

3.Ldncszemekbdl —hidat  épiteni mesterprogram szakmai mikddtetése, konzulticigja,
beszamolo készitése.

A tovabbképzésen valé részvétel:
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Résztvevd: Horvith Andrea, Bézsenyi Déra Ménika

4. Pedagdgia asszisztens OK)J képzés

Résztvevik: Szegletesné Kiss Andrea

3.) Targyi feltételek:

Targyi feltételeink javulését a Bélcséde intézményépitésre és az 6 voda belsé megujitésdra
megnyert pdlydzatbdl fogja a fenntarté biztositani és fejleszteni.

A fejlesztés nagy elére lépést fog eredményezni a t4 rgyi feltételek javuldsdban.

Eszkoz és felszerelési jegyzékben foglaitak megvalésultak.

4.)Anyagi feltételek:

A bérjellegdi és dologi kéitségek alakuldsa a szakmai feladat elldthatésdga:

A szakmai feladat ellatasanak feltételei takarékosan, de beosztottuk.

Véllalkoz6i és szUil6i tamogatast kaptunk. Szines papir, szines ceruza, filctoll, zsirkréta, ragaszté, papir.
Farsangi bohdc - miisor tdmogatésara.

A takarékos gazdalkodasra folyamatosan torekedtiink.

5.).Szervezeti feltételek:

Elvdras: Az intézmény munkatirsai gyljtik és megosztjsk a j6 tanuldsszervezési és pedagdgiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

Az intézmények munkatirsai a tovabbképzések tapasztalatait megosztjak egymdssal, bels
tovabbképzési konzulticids megbeszélést szerveznek.

A pedagégiai munka eredményességét befolydsolja a belsé klima allapota.

A szervezeti klima fejlesztése és megérzése érdekében tett intézkedések fontos eredménye ennek a
nevelési évnek.

A 4 o6voda kdz6s szakmai egyiittmikodéssel tovdbb folytatta a helyben Megkezdett pedagégiai és
nevelémunkajat. Az Intézményvezetével és a Tagintézmény-vezetSkkel nagyon jO egylittmiikédéssel
tudtunk a nevelési év soran egyiitt dolgozni, gondolkodni.

Havi rendszerességgel, egyeztettiik tapasztalatainkat. Koz6s rendezvényeken vettiink részt, hogy a
kapcsolatainkat meger§sitsiik, egymas munkajaba betekintést nyerjiink.

Az Intézményvezets Asszony szakmai segitséget, tamogatas adott, hogy a nevelési folyamataink
zokkenémentesek legyenek. Szakmai munkakézOsség létrehozasaval prébaltuk a pedagdgusok
onértékelési és tanfeliigyeleti feladatinak egyes elemeit dttekinteni, dokumentumainkat ennek az (j
rendszernek az elvei alapjan atdolgozni. Felkésziiltiink a gyakornoki vizsga, 6nértékelési folyamat,
tanfelligyeleti Iatogatas kbvetelményeire.

6. Személyiséq és kbzdsségfejlesziés:
A kiemelt figyelmet igénylé gyerekek mindegyikénél rendelkeznek a pedagdgusok megfelels
informdcidval és alkalmazzdék azokat a neveld, fejleszté és oktaté munkdjukban. Az intézmény
vezetése és az érintett pedagdgusa informdcidkkal rendelkezik minden gyermek szociglis helyzetérél.
Gyermekek, tanulék létszéma:
a.) Létszamvaltozas a tanév, nevelési év folyaman
Ovoda létszama: majus 31-én 39 dvodas
b.) Eletkorok szerint:2,5-3-4 éves 23 gyermek
5-6-7 éves 16 gyermek
HHH gyermek: 2 gyermek
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Sajatos nevelési igény(i gyermek: 2 gyermek
3 vagy tébb gyermeket nevelé csalad: 15 csalad
Speciilis étrendet igényl6 gyermek: 3 gyermek
Tartésan beteg gyermek: 3 gyermek

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek:- 5 gyermek
Csaladi Napkdzi: 2017. szeptember 1-t61 nem volt csaladi napkozis gyerme k az intézményben,
Madsik intézménybe tavozott: 1. gyermek
Mésik intézménybd| érkezett: 1 gyermek.

c.) Beiratkozds és beiskolézds tapasztalatai
Tévozik: 8 gyermek. , 8 gyermek a Sidagérdi Altalanos Iskoldba
Tovabbi évodai nevelésben részesiil: 1 gyermek
Beiratkozott:12 gyermek
Csaladi Napkozi 2017. janudr 1-t6l az Gj jogszabdlyok alapjan Csalddi bolcs6 de nevet kapta.

7).Pedagdgiai folyamat

A nevelb-oktaté munka értékelése:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvirdsoknak é&s 3 pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi célok alapjan terveztiik a nevelésj folyamatainkat.

Az intézményben a stratégiai célok megvalosuldsat folyamatosan nyormon kovetjiik, ciklikusan
értékeljlk, és a tartalmi szabdlyozok vagy a kornyezet valtozasa, valamint az intézményi eredmények
ismeretében feliilvizsgaljuk, majd sziikség esetén valtoztatunk a celok eléréséhez vezets
tevékenységeken. A fenti folyamat az intézmény napi gyakorlatdban van jelen.

A nevelbmunka eredményei: A nevelési év folyamdn minden tettiinket g Byermekek iranti
elkotelezettség, szeretet motivilta. Nemcsak kiilséségeiben, hanem tartalmilag is a lehetg legtébbet
probaltuk nydjtani szamukra a Helyi Pedagogiai Programunkban megfogalmazott elvek szerint.

® A munkatevben kitiizott feladatokat megvaldsitottuk.

® Az egyhazi és allami innepeket mélté modon megiinnepeltiik a gyermekek életkori
sajdtossagait figyelembe véve.

® Atelepilésen rendezett sziireti felvonuldson aktivan jelen voltunk.

® Folytattuk a német nyelvvel valg jatékos ismerkedést.

e Marton-napi ldmp4s felvonuldson részt vettiink.

e Kirandulasokat szerveztiink a nagyobb gyerekeknek piac, kiallitas, varosi kdzlekedés

® A néphagyomdnyokat beépitettiik nevelési folyamatba.

e Egészségnapon vettiink részt az egeészséges életmadd kialakitasa érdekében. ennek
keretében a Kélesdi Gvodaban toltsttiink egy egészség délelsttot. Véddnsvel kdzos
jatékos fogdpoldssal kapcsolatos ismeretszerzést szerveztiink.

® Szakmai kapcsolatot &dpolunk a PTE IGYFK Gyakorlé évoda hagyomany6rzé
csoportjaval kozos kiranduldsokat, rendezvényeket szerveztiink. Hagyomanyé6rzé
déleléttoket szerveztiink Sidagardon és Szekszardon.

® A tehetséggondozds és a hatranykompenzélds kézponti feladat a nevelési
folyamatinkban, ezért tudatos jatékos tevékenységeken keresztij| fejlesztettiik a
gyermekeket.

e  Ovodas gyermekek bekapcsolodtak a citera zeneoktatésba.

e Kirandulasokat szerveztiink &sszel és tavasszal (Szekszard- Mizeum pedagdgiai
napok, sziiret, Kukoricatorés, Mesejaték szinhaz Kélesden,
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° Csiga-biga Alapitvény mozgasterapias foglalkozasai
e Vallds és hittan foglalkozason: 32 gyermek
e Nepténc foglalkozdson: 39 gyermek vett rész
°  Délel8tti tandran bekapesolédtak a leendd elsdsok az isko lai életbe.
® Aleend§ ovisokat jatszo délelSttre, ismerkedésre hivtuk a= ovoda udvarara.

Sajatos nevelési igény(i gyermek: 2 gyermeknek van SNI szakvéleménye. Az § fejlesztésiiket és a mi
munkdnkat egy Gyogypedagogus tdmogatja heti 2 6raban.

Felzarkéztato, fejleszts tevékenység:

Egyéni felzarkdztatd jatékos teveékenységeket szerveztiink a csoportok ban. Ahol sziikséges volt
szakember segitségét vettiik igénybe.

Logopédiai fejlesztésben vett részt: 7 gyermek

Gyogypedagdgiai foglalkozison: 2 gyermek

Fejleszt6é mozgdsterapiara jart: 1 gyermek

8.)Pedagédgiai folyamatok értékelése.
A sidagardi Tagintézményben Vezetdi - Tanfeliigyeleti szakmai ellenérzése volt 2017-ben.

o Osszegezve: A dokumentumokban egységesen megjelenik, hogy a vezetg 2 vezetdi
tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok és szakmai dokumentum ok ismeretében, azoknak
megfelelve tervezi, szervezi. Figyelembe veszi az Alapprogram eldirdsait, a helyi elvdrasokat,
életkori  sajatossagokat. Tervez6munkaja nyomon kovethetd, tudatos tervezés és
megvaldsitas koherens.

e Figyelembe veszi a kérnyezetében és a tarsadalmi szinten zajlé véltozasokat. Nagy figyelmet
fordit a kell§ és Ujszer(i szakmai informdaciék megszerzésére. Pozitiy példa, minta addsa 3
munkavallalasban, maximalis megvaldsitasra torekvés.

« Kiemelkedd hivatastudat, elkotelezettség az évoda és a falu irgnt. Magatartdsdban és
kommunikéciéjdban etikus és kévetendd példaként szolgdl kollégai szamara. Pedagdgiai és
vezetGi kommunikaciéjat folyamatosan fejleszti. Pozitiv személyisége, kisugdrzasa, stilusa az
emberek, dolgozdk felé. A tényez6k megvéltozasa esetén & is képes a véltoztatisra

e Pozitiv. munkahelyi légkor kialakitasa, feltételek biztositdsa. Nyilt, &szinte kommunikacis
minden partnerrel. Olyan bels§ szabalyrendszert m(ké&dtet, mely az intézményi munka
minden résztvevdje szamara betarthatd, jol nyomon kovethetd, belsd értékké tehetd.

e Aktiv részvétel a tirsadalmi életben, kozosségi programokban. Kompromisszumra képes
magatartas. Szébeli és irdsos kommunikécidjat tényszeriiség és szakismeret jellemzi. Jg
partneri egylttm{ikodés. Helyi értékek tiszteletben tartasa és tovabb érokitése.

Fejleszthetd teriiletek
e Egyértelm( elvardsok megfogalmazasa. Kétiranyd informaciddramlas biztositisa.
e Vezetdi feladatok delegaldsa.
e Dokumentdcio fejlesztése, igazitasa a helyi adottsagokhoz.

9.) Intézmény kapcsolatai:

Az intézmény fontosnak tartja a kiils§ partnerekre vonatkozd kapcsolati rendszerét, ezért azt
megtervezi, kialakitja és miikodteti. A partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil felméri
a partnerek igényeit, elégedettségét, és befogadja innovativ Gtleteiket. Az intezmény kihasznalja
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azokat a lehet8ségeket, ahol a kdrnyezete szdmara bemutathatja eredményeit, és feladatvallalsaival
megjelenik a sz(ikebb/tagabb kozisség (szakmai szervezet, telepiilés) élet& ben is.

Szildkkel: Munkénkat mindig tdmogattak és partnerek voltak g nevelési folyamataink
megvaldsitasaban. Az évodank légkore, életiink megszervezése, a gyermekkel és a sziil6kkel
kialakitott tartalmas kapcsolatok, mind egyéni arculatunkat ergsite tte.

Siéagardi K6z6s Ovoda:

A K6z6s Ovoda Intézményvezetsjével folytattuk a témogato, segits, Gszinte baréti, szakmai
egyuttmikodést. Ovodasoknak meghirdetett rendezvényeken szivesen vettiink részt. A
partneri kapcsolatot és egyiittm(ikddést tovabbra is szeretnénk Megtartani az intézmények
atszervezése utan és (j lehetéségeket és tartalmakat keresiink a ka pcsolat bévitésére.,
Megyei Muizeummal: Muzeummal kétott egyluttmikodési megallapodds tartalmas
tevékenységekkel valdsult meg a muzeumpedagdgiai foglalkoz §sok keretében. Minden
gyerek tevékeny és éiményekben gazdag tuddstartalmakat kapott.

A Sidagardi iskoldval tovébbra is a partneri egyuttmiikodés a Meghatarozd szemlélet. A
leendd els6 osztélyos sziil6k részt vettek az iskola nyilt napjan. Az 6 vodas gyerekek latogatast
tettek az iskola elsg osztalydban, megismerkedtek a leendd elsg osztalyos tanité nénivel.
Koz0s rendezvényen vehettiink részt az iskoldval, mely erdsiti a gyermekeink »beiskolazési”
kedvét. Valamennyien tudjuk, hogy koz6s érdekiink, hogy a gyermekeink a helyi iskoldba
keriljenek, s ha lehet, nevel6munkank folytatasa kisérje utjukat.

Sidagard Kozségi Onkormanyzatival: Pedagogusaink  kdzrem(ikddtek g kozségi
rendezvényeken. A Polgdrmester Ur, és a Képvisel§ Testiilet szakma j és anyagi tamogatasard|
biztositotta az intézményiinket. Tovabbra is bizunk abban, hogy a kapcsolatot a kdlcsonos
korrektség és szinteség jellemezi.

Egészségligyi szolgaltatok, csaladsegitd, gyermekvédelmi Szolgdlattal: Rendszeres
kapcsolatot tartunk a védéngi szolgalattal, a felmeriils problémakat kézésen prébaljuk
megoldani. Az évodas gyermekek szivesen vesznek részt a szolgélat rendezvényein. A jelzé
rendszeri jelzést nem kellett tenni.

Német Kisebbségi Onkormanyzat: Rendszeresen tamogatja intézményiinket, és a céljaink
megvalositdsaban segit benniinket. Ovodasaink és pedagégusaink részt vesznek az
Onkormdnyzat 4ltal szervezett rendezvényeken.

»Lancszemekbél hidat épiteni” cimij projektben - szakmai egyiittmiikidés keretében az
volt a célunk, hogy magyar kultira targyi és szellemi értékeinek megismerése, beépitése és
alkalmazdsa az 6vodai nevelési folyamatba megvalésuljon.

Egy tevékeny déleléttot szerveztiink a gyermekeknek, ahol a gyerekek a3 helyi értékekkel és
kézmiives hagyomanyokkal ismerkedtek meg. A Sidagardi gyerekek vendégiil l4ttak a
Kélesdi, Harci, Kistormasi gyerekeket és kézos ismeretszerzés céljabél a sidagdrdi himzést
és a viselet sajatossagait, valamint a sidagardi , kicsos” kalacsot készitették el kdzésen az
6sszefogas jegyében. A Fecske babcsoport szinvonalas eldadasa zarta 3 napot. Kévetkezg
évben tervezziik, hogy kérnyez§ évodsk »lancszemeit” is bekapcsolni a3 programba. A
programrol beszamol6t készitiink a PTE Gyakorlo évodéjéban, hogy megismerhesse mads
intézmény is a mi 6vodank nyujtotta hagyomanyapoldsi programot.

A fejlesztés iranyai:
Szakmai egyiittmiikédés keresése a kornyez6 ovoddkkal. A kulturdlis értékek Gtorékitéséhesz
élményekre alapozott vdltozatos tevékenységek szervezése (jszerli nevelés eljdrdsokkal,

tevékenységkdzpontu pedagégiai elvek mentén.
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Az 6voda pedagégusainak innovativ szemlélet  fejlesztésénekc segitése, tdmogatdsa,
Tovabbképzéseken vald felkésziilés az eldirt feladatokra, elvdrdsokra.
Hatranyokkal kizdé gyermekeknél a fejlesztendé teriiletek miel&pbj meghatdrozdsa és a
fejlesztési tartalmak kialakitdsa.
Sziikség esetén idében kérni kiilsé szakember segitségét. A sajdtos mevelés; igényii gyermekek
beintegrdldsdt kiegésziteni, elfogadtatni.
A tehetség igéretek felismerése és lehetbségek biztositdsa a fejlédés és kibon takozds céljabd.
Az érintett csalddokndl a szakszolgdlatok fontossdgdnak erésitése, felhivni a figyelmiiket arra,
hogy fokozottabban kisérjek figyelemmel a gyermek fejiédését a fejleszt-émunkat.

Tagintézmény-vezetSként egyik legnehezebb nevelési évet zarjuk. Olyan kihivasokkal kellett
megklzdeni a szervezet életében, amely jellegénél fogva nagyon nehé lelki terhet is adott az
intézmény dolgozdinak. A kompromisszumos és korrekt kommunikacidval bizom benne, hogy
hasonlo6 kihivdsokkal nem kel megkiizdeni még egyszer.
Tagintézmény-vezetSként igyekeztem megtenni minden szilkséges intézkedést annak érdekében,
hogy biztositsam, az 6voda szakszerdi, torvényes mikodését. Ebben g2 Tanfelligyelsk s
megerdsitettek.
Az 6voda dolgozoi megerSsitettek abban,
© Hogy csak elkotelezett pedagdgusok tudnak magas szinvonald pedagégiai munkat végezni.
e Hogy az elhivatott pedagdgusok szakmai munkajat meg kell becsiilni.
® Hogy az év sordn egyenletes teljesitményt nyujt6, a nehézségek ellenére kiegyenstlyozott
neveldmunka volt a jellemzé a csoportokban,
® Hogy a nevelStestiiletiink egymds irant tolerdns, megérté, dszinte munkakapcsolatban éig
kollégdk koz6ssége marad az elkvetkezs években,
® Hogy elkételezetté valtak a neveldmunka folyamatos minGségi fejlesztése irant.

Készonet a Sidagardi Ovoda minden dolgozéjanak azért, hogy Gsszefogtak az 6voda
érdekében és képesek a megujulisra. A nevelés és a pedagodgiai folyamatok kézben, biztositottik
az évoda biztonsagos és szakszer(i miikddését.

Kdszénetemet fejezem ki a Siéagardi Kézés Ovoda, BélcsGde Intézményvezetdjének
Gardi Szilvidnak, az Ovodafenntarté Tarsulisi Tanacsnak, Sidagard Kozség Képviseld Testiiletének,
Ger6 Attila Polgarmester Urnak, hogy biztositottak a miikédéshez és fejlédéshez a feltételek, hogy
a 2016-2017-es Nevelési év eredményesen zaruljon,
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Horvath Andrea
Tagintézmény-vezetd

Tisztelettel:

Siéagard, 2017-06-09
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Térgy: Eves beszinnolé elfogadisa
20X 6-2017
Hatarozat
A Kolesdi Ko6z6s Ovoda BélcsGde Siagardi Tagintézményének NevelStestilete a 2017, Janius

15-én megtartott nevel6testiileti értekezletén, a Kolesdi Kozos Ovoda, Bélcséde Sidagardi

Tagintézmény 2016-2017 Eves Beszdmolsjat egyontetiien elfogadta.

Jelenléti iv:

_ " -
Bézsenyi Déra Ménika P%m\&\g\\k

(
Horvath Andrea"%gumui\ e ot

~ 7 e A
Wax .
Kalman Eszter&@&kﬁw

Lechner Péterné...............

Sidagard, 2017.janius 15.
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Targy: Eves bes=zimols elfogadasa
20 16-2017

Hatarozat

A Kolesdi Kozés Ovoda Béleséde Sidéagardi Tagintézményének
Nevel6testiilete a 2017. Junius 15-én megtartott nevelotestiileti crtekezletén, a
Kolesdi Kozos Ovoda, Béleséde Sioagardi Tagintézmény 2016-2017 Eves

Beszamolojat egyontetiien elfogadta.

Jelenléti iv:
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Sidagérd, 2017.junius 15.



