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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALTALANOS RENDELKEZESEIL

1.1.

Az SZMSZ torvényi hattere

Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
(Vhr)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
s2616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

A Kormany 77/2025( IV.15.) Kormanyrendelete az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
$z616 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet modositasarol

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelési iranyelvei
2012. évi I torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI
torvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol



1.2. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény, a
2023. évi LII torvény a pedagogus () életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok u0j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleloen meghatirozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belso és kilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzesét és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitoé okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves munkaterv, a
nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabdlyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara €s az intézménnyel szerz0dési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgato késziti a nevelOtestilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntarté hagyja
jova a benyujtast kovetd 30 napon belul.

Véleményezo foruma: az dvodai szildi szervezet.

Feliilvizsgalata: a jogszabaly valtozasoknak megfelelGen.

Nyilvénos, a szabélyzatot az 6voda honlapjan (https://www.ekaovoda.hu) kézzé kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e az dvodaba jaro gyermekkozosségre, hozzatartozo szildi kozosségre,
e az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertletén tartozkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban.
Teriileti hatalya kiterjed:

e az ovoda teriiletére,
e az Ovoda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd - évodan kivili
programokra.

A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést, a sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az igazgato-helyetteseknek



tajekoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre
a igazgato-helyettest kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatirozni (20/2012,
(VIIL31.) EMMI .

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

S~ az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszek, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelotestillet feladatkorébe tartozo tugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i)= a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi
ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészséguigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmukodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

l) az alapfokl miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
m) az intézmeényi vedo, ovo eldirasokat,
1) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az ugyeket, amelyekben a szil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

g)~ a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil 6 fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,



r) az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,
s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
1)~ az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-mintakat,

) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatdk azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény tertiletén tartozkodo szildknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai,
iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

168. § (1)~ Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatési
intézmény igazgatdinak, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirasok).

(2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

b) a tanodrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megelzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az €gés, az aramutes, valamint az esés témakorében,

¢) fejleszteni kell a gyermek, a tanulo biztonsagra torekvo viselkedését.

1.3. Az intézmény adatai
( Az intézmény hatdlyos Alapité Okirata csatolva)



1.5. A bélyegz6 hasznalata, aldirasi jogok

A korbélyegzot az intézmény igazgatdja és az Aaltalanos igazgato-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az igazgat6 rendelkezik.

A hosszii bélyegzdt hivatalos iratokon az igazgatd és az Aaltalanos igazgato-helyettes
hasznalhatja.

A telephelyek hossza bélyegzdit az igazgatd-helyettesek - vagy tavollétikben
helyettesitésiikkel megbizott o6vodapedagogusok - hasznalhatjak intézményen beliili
levelezéseknél. Hivatalos iratokon csak a Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény kerek
bélyegzdje és annak alairasi jogosultsagaval egyiitt hasznalhato.

A bélyegzdket az irodaban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.
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2.1. Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény élén igazgatd all a, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a 2011 .évi CXC . Térvény a nemzeti koznevelésrol
69.§. vonatkozo eloirasainak megfelelden latja el.

Magasabb vezetd beosztasu, kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja. Az dvoda igazgatoja
képviseli az intézményt.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

1 16 altalanos igazgatd-helyettes,

4 16 igazgato-helyettesek (telephelyeken)

6 f6 munkakozosség vezetd

Az oOvoda igazgatosaga, mint testllet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény mukodése soran felmeriild kérdések, feladatok, dontés-eldkészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a neveldtestillet munkajanak osszehangoldsa a meghatérozott
feladatok megvalositasara. Az igazgatosag tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a
pedagogiai munkaterv alapjan.

Az intézmény igazgatosaga (igazgato és igazgatd helyettesek) munka kozosségként mukadik,
havi rendszerességgel illetve sziikség szerint iilésezik. Az igazgatoi értekezlet dsszehivasat a
vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli és irdsbeli beszamolasi
kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

2.2, A vezet6k kozotti feladatmegosztas
2.2.1. Az igazgato jogkore és felelossége

A2011.évi CXC Tv. 69. § (1) A koznevelési intézmény igazgatdja—

a)~ felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallod koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b=

¢) dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodes, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,
e)—
/) képviseli az intézményt.

(2= A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel



aj a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelotestiilet vezetéséert,

¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d)> onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezéséért,

P~ a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,

£) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sztl6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmtkodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel 6zéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért ¢s betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

(4)= A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a nevelStestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
az igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

2.2.2. Az igazgaté-helyettesek ( a telephelyeken) jogkore és felelGssége:

Az igazgato-helyettesek munkajukat a munkakéri leirasuk alapjan, valamint az igazgatod
kozvetlen iranyitasaval végzik.

Az igazgato-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakoriikre. Munkakori
leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az igazgato-helyettesek felelossége kitejed a munkakor leirasukban  talalhatod
feladatkorikre. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott telephelyeken
mikodo ovodara.

Az igazgatd, az igazgatO-helyettesek részére tovabbi allando és eseti feladatokat is
megallapithat



2.2.3. Az igazgaté hataskorébdl atruhazza az ltalinos igazgato-helyettesekre:

- anevelémunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

- az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

- a munkarenddel, teljesitménymutatokkal ¢s a szabadsagolassal kapcsolatos
feladatokat

- a pedagogiai kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitését, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezését

Az altalanos igazgato-helyettes:

- az igazgato tavollétében az igazgatoi megbizas alapjan ellatja a vezetoi feladatokat.

- a székhelyen mitk6do ovoda tekintetében ellatja az igazgatoi helyettesi feladatokat.

Az altalanos igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Az igazgatd az
altalanos igazgato-helyettes részére tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat. A
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodése érdekében az igazgaté vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiiknek, vagy a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitési rendjében
meghatarozott személynek az intézményben kell tartézkodnia azzal, hogy az igazgatd
tavollétében a feladatait ellatni jogosult személyét és a helyettesités idGtartamat a
nevel6testilet korében a helyben szokasos modon ki kell hirdetni,

2. AMUKODES RENDJE

2011.évi CXC. Tv. 24. § (1)~ A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalldak.
Szervezetiikkel és mikodésikkel kapcsolatosan minden olyan tgyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos dontések eldokészitésében,
végrehajtasaban €s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a szuldk, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédd szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok felugyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato

25. § (1)Y= A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti €s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestilet hatirozza meg az évnyito
eértekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.
A pedagodgiai munkaterv tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos legfontosabb



eseményeket és idopontokat is:

- Anevel6testileti értekezletek idépontjait,

- Az intézményi innepek €s rendezvények idejét és inneplésének a modjat

- Anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- A bemutato6 foglalkozasok/nyilt napok idépontjat.
A nevelési év szeptember 1-t0l a kovetkezO év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban
(junius 15 - augusztus 31-ig ) a csoportok Gsszevontan mitkodnek az arra kijelolt telephelyen
a nyari nagytakaritasok Utemezése €s megvalosulasa miatt. Az dvodak az iskolai tavaszi, téli
és Oszi szlnet idején, illetve munkanap athelyezés esetén az elGzetesen bejelentett sziildi
igények ( az étkezés megrendelése miatt ) figyelembe vételével tartanak nyitva.
A nyari zarasrdl a Fenntarto hoz hatarozatot , melyrdl a sziiloket hirdetményben illetve sziiloi
értekezleten kell értesiteni februar 15-ig. A zaras ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal
az intézmény székhelyén ugyeletet kell tartani a halaszthatatlan hivatalos tGgyek intézése
érdekében. A nyari nyitva tartasi rendet junius 15-ig kell megallapitani. A nyari 6vodai ellatas
beosztasat - a szabadsagolasi terv alapjan - az igazgatd és a helyettesek készitik el.
A hivatalos uigyek intézése az intézményi titkar irodajaban torténik.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nélkiili munkanapokon a szil6k igénye szerint a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodni kell.
A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott szul6i
értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotol péntekig 6.30 6ratol 17.30 oraig tart nyitva ( pedagdgus
jelenléte) . Heti pihenénapon és munkaszineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre engedélyt a fenntartdo adhat és az intézmény igazgatdja
rendeli el a valtoztatast. Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény
igazgatdja engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezo dajka nyitja.

Reggel 63°-tol 7*%-ig dvodapedagodgus fogadja a gyermekeket a megjelolt csoportban, ahol a
gyermekek valamennyi csoportbdl osszevontan gyilekeznek. 73°-t6l 16*-ig minden csoport
sajat helyén, sajat csoportjara tervezett napirend szerint miikodik. Ovodasaink délutan 16%°-t6l
17%%raig 6sszevontan jatszanak hazamenetelig. A fogadd csoportok kijelolése heti vagy napi
forgo-rendszerben mikodik.

A gyermekek 6vodaba érkezése reggel 6°°6s 9%6ra kozott torténik. Az iskolas kort megelézd
nevelési évben jarok ( a tankoteles koru gyermekek ) esetében megkoveteljuk a 8 oraig
torténo érkezést az iskola eldkészito fejlesztd tevékenységek szervezése érdekében.

Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12%°-13% 6raig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje:
15%0-t61 17%%raig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi
idében ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Az osszevonas feltétele, hogy az Gsszevont
csoport létszama a 25 f6t nem haladhatja meg.



3.3. Az intézmény munkarendje
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban
all6 alkalmazottainak helyi munkarend;jét szabalyozza.

3.3.1. Avezetok intézményben valé tartézkodasinak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelos vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben.

Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgato-helyettes intézkedik
az azonnali dontést igénylo tigyekben. Az igazgato két hetet meghalado tavolléte esetén az
altalanos igazgato-helyettes jogkore teljessé valik.

Egyittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités a kovetkezoképpen torténik: az azonnali
dontést igényl6é kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok kozil az intézményben
leghosszabb koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé vezetdségi tag,
tavollétében az dvodaban leghosszabb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd
ovodapedagogus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld kérdésekben.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje
Valamennyi alkalmazott kételes 10 perccel a munkakezdés el6tt, a munka felvételére alkalmas
allapotban megjelenni az intézményben.

Az ovodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd orakbol és a
nevelomunkaval vagy a gyermekekkel osszefiigg feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg. Az évodapedagogusok valtott miiszakban
(délelott — délutan), az éves munkatervben meghatarozva teljesitik kotelezd draszamukat.

A kotelezd oraszam terhére szervezhetd, igy a nevelési iddkeret csokkenthetd az éves
pedagdgiai munkatervben elfogadott tovabbképzések, szakmai napok, nevelési értekezletek,
ismeret-és tapasztalatszerzo kirandulasok idejével.

Az 6vodapedagogusok — a kotelezd oraszamon felil a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan és a nevelési évre meghatarozott
pedagdgiai munkaterv szerint teljesitik, amit az igazgato készit el az igazgato-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagdgusok munkaidejik
teljesitését az igazgatd altal atadott egyéni munkaidé nyilvantartd lapon tételesen,
naprakészen vezetik, jelolve a kotelezden gyermekek kozott toltend6 orakat.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az altalanos igazgatd-helyettes
allapitja meg egyeztetve az intézmény igazgatdjaval, az intézmény zavartalan mikodésének
érdekeit figyelembe véve.

Nem pedagogus kozalkalmazottak: intézményi titkar, gyermek és ifjisag védelmi tamogato.
Munkarendjiiket — a Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban —
nevelési évenként feliillvizsgalt munkarendben az igazgatd allapitja meg az 6voda zavartalan
miukodése érdekében.



A nevelG-oktatd munkat segitd alkalmazottak: a dajkak és a pedagogiai asszisztensek
munkarendjét a telephelyeken az igazgato-helyettesek allapitjak meg, egyeztetve az
igazgatoval az intézmény zavartalan milkodésének és a gyermekek érdekeit figyelembe véve.

A dajkak hetente valtozo, valtott muszakban (délelott — délutan), vagy lépcsézetes
munkakezdéssel dolgoznak. Munkaidejitket az intézmény teriiletén teljesitik. Munkaidejiik
kezdetét és befejezését az igazgatd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrmek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo névre szold munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik (1. sz melléklet). A
munkakori leirasokat az intézmény igazgatdja késziti el.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tivolmaradasa

Az alkalmazott a munkabdl vald tavolmaradasat és annak okat a torvényi eloGirasoknak
megfelelden 15 nappal korabban koteles bejelenteni, rendkivili tavolmaradasat és annak okat
a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyettesének illetve a telephelyen mikodo ovoda igazgato-helyettesének, hogy gondoskodni
lehessen a szakszerti és gyors helyettesitésérol.
A tavollevok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza. (,,A
munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik™ bekezdés alatt)
A helyettesitésre vonatkozo alapelvek:

- Az intézmény zavartalan feladatellatasa,

- A dolgozok egyenletes terhelése,

- A ratermettség és alkalmassag,

- A sziikséges szakmai felkésziiltség,

- A meghatarozott kompetencia kérok.

Az oOvodapedagogus szakszeri helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
ovodaban kell tartani.

3.4. A nevelétestiilet miikodésének a rendje

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muakodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 2011. évi CXC. torvény A Nemzeti Koznevelésrl és annak modositasai

3.4.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai

2011.évi CXC.Tv. 70. §

(1)Y= A nevelétestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az Gnallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatési
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény



mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevsd jogkorrel
rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet
a)-d)=
)~ a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,
) anevelétestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
2) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
P=
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiiloén jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

4y~ A kozos igazgatasi koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kozpontban
azokban az iigyekben, amelyek—

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek,
az intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet €rintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény
igazgat6jabol allo neveldtestiilet jar el —

)y

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi
intézmény, tovabba a kozos igazgatasu koznevelési intézményben €s az altalanos mivel ddési
kozpontban az intézmény egészét érint6 kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveldtestillet az intézmény pedagogusainak a kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja és a nevelomunkat kozvetlendl segitd felsofoku
végzettségll alkalmazottja.

A neveldtestulet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze abban az esetben, ha azt a
vezetdseég szikségesnek tartja, vagy a neveldtestiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. A



neveldtestileti értekezleteken, megbeszéléseken minden pedagogus részt vesz, annak
munkajaba tevékenyen bekapcsolodik.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(l szotobbséggel hozza.

3.5. A szakmai munkakozosségek miikodésének a rendje

2011.évi CXC.Tv.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat
létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhatd létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi
intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellenérzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
eljarasaban.

A kozos mindségi €s szakmai munka adott részterilletének magasabb szinvonali mivelése
érdekében a pedagogusok szakmai munkakozosségeket mikodtetnek.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben maximum tiz szakmai munkakozosség mukodhet. Tagjaik sajat maguk
alakitjak ki mikodésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozosség vezetjét, akit az
igazgatd biz meg hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is
hosszabbithatd. =~ A szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A
munkakozosség vezetdjének legalabb évente, a nevelGtestiileti értekezleten beszamolasi
kotelezettsége van.

3.5.1. A szakmai munkakoziosségek tevékenysége:

- Javitjak az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, minGségét

- A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat
- Osszegzik a miikodési teriiletikkel kapcsolatos tapasztalatokat

- Figyelemmel kisérik a mikodési tertiletiikre kiirt palyazati lehetoségeket

- Javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

3.5.2. A szakmai munkakozosség-vezetGk tevékenységével kapcsolatos feladatok:

- Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat, munkatervét

- Csoportlatogatasokat végeznek

- Bemutaté-foglalkozasokat szerveznek

- A munkatervben el6iranyzott id6ben beszamolnak a munkakozosség munkajarol
- Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

- Kozremiikddhetnek a pedagogusok értékelésében

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

3.6.1. Az é6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvinossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai:

- ATiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény Helyi Pedagogiai Programja (EKA)
- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
- A Hazirend



Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédé szamara hozzaférhetok az
igazgatdi irodaban ¢és az intézmény honlapjan. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetéségérol az ovoda minden épuletében hirdetményt kell jol lathato
helyre kifiiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az
intézménybol nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzik. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket aktualisan osszehivott értekezleten.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei (szobeli vagy irasbeli) tajékoztatast
kapnak az dévoda pedagogiai programjardl, valamint a hazirend alapveto szabalyairol.

3.6.2. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az dvoda belsd szakmai és tanigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbol és belso ellendrzési
tervbdl telephelyenként koteles az dvoda igazgatdja legalabb egy példanyt biztositani a
nevelési év kezdésekor.

3.6.3. Az 6voda dokumentumainak nyilvianossaga

1) Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagogiai Programjat
minden partner szamara hozzaférhetové kell tenni, ennek modjai:

- Intézményi honlapon ( www.ekaovoda.hu )

2) Az Gvoda Hazirendjét :

- Az intézményi honlapon

- Valamennyi 0 gyermek sziil6je részére nyomtatott formaban is at kell adni, melynek atadas-
atvételét dokumentalni kell

3) Az 6voda igazgatoja az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogado orat tart,
amikor igény szerint tajékoztatast ad az 6voda Helyi Pedagogiai programjardl, Hazirendjérol,
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl.

4) A mikodés nyilvanossaganak erdsitése: killonos kozzétételi lista

Az ovoda honlapjan kotelezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés

alapjan — mindenkori év oktdber 30-ig — kozz¢ kell tenni.

Kozzétételi kotelezettség az dvoda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatod é€s részleteiben is kimasolhatdé modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele. Az adatok frissitésére vonatkozo szabalyozast lasd
ezen pont elsé mondataban.

3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az tiinnepek és megemlékezések a helyi pedagogiai programban leirtak é€s az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az ovodai tnnepélyek és rendezvények mindenkor a
gyvermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak. Minden ovodai dolgozdnak kotelessége az
tnnepi késziilddésben és az inneplésen részt venni, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.



4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A vezetés és a telephelyek kapcsolattartisanak rendje

A telephelyeken mukodo ovodakat kozvetlenil az igazgato-helyettesek iranyitjak.
Gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a telephelyek dolgozoit érintd intézkedések a

székhely intézménybe iddben eljussanak.

Az ovodavezetdk segitik az atjarhatosagot és a kapcsolattartast az intézmény székhelye €s a
telephelyek alkalmazottai kozott.

A neveldtestiilet kozds programijai:

- Nevelotestuleti értekezletek

- Bazisintézményi bemutatdk,

- Munkakozosségi megbeszélések, bemutatok
- Osszevont sziiléértekezletek

- Alkalmazotti értekezletek

- Szakmai napok

- Tanulmanyi kirandulasok

4.2. A vezetdk és a sziildi kozosség kozotti kapcesolattartas rendje

Sziikséges, hogy a szildk ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A szul6k jogos igénye, hogy gyermekiik dvodai életérdl, képességei fejlédésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy a csoportok 6vodapedagogusai jol ismerjék a csoportjukba jaré gyermekek
csaladi hatterét, valamint példaértéki, segitdkész Sziildi kozosség jojjon 1étre, amely jelentds
tamogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran az O&vodapedagdgusok a munkatervben
meghatarozott szamu sziloi értekezletet tartanak, €s szitkség szerint fogadodrakat szerveznek.
Az igazgatd €s az 6vodai Sziiléi Kozosség képviseldje szitkség szerint tart értekezletet, ahol
az igazgato tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Szul6i Kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A Szuléi
kozosség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek nagyobb
csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

Az 6voda a sziil6i kozosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat sziildket érintd rendelkezéseiben,

- ahelyi pedagogiai program maodositasainal,

- aszuldket anyagilag is érint6 tigyekben,

- az Ovoda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi



feladatoknak a meghatarozasaban,
- aHazirendet érint6 kérdésekben
4.3. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak szabalyozisa

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Tiszavasvari Varos
Onkormanyzataval.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: ovodakkal, altalanos iskolaval, alapfokii mavészeti
iskolaval, kozmuvelddési intézményekkel, pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel,
nevelési tanacsadoval, specialis képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal, egészségligyi
szakszolgalatokkal (orvos, védond), gyermek- és ifjusagvédelmi intézményekkel és a
torténelmi egyhazakkal.

Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata. A kiilsé kapcsolattartas részletes
szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formaja és modja
az intézményi mindségiranyitdsi programban €s a helyi pedagodgiai programban leirt
szabalyok szerint torténik.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1. A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belsd ellenérzésének rendjét az éves munkatervben megfogalmazott
szempontok és szabalyok figyelembe vételével az igazgato tervezi és szervezi meg.

Az igazgatd, az igazgato-helyettese, illetdleg a telephelyeken mikodd ovodak igazgato-
helyettesei  szitkség szerint eseti ellenorzéseket is elrendelhetnek. A nevelési év zard
értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének eredményeit,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. A
pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének célja az esetlegesen
eléfordulo hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellen6rzés célja masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. Az
ovodavezetés az ellenorzési utemterv, illetoleg irasban rogzitett munka-megosztas alapjan, a
pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az intézmény igazgatoja,

- igazgato-helyettesek,

- eseti megbizassal a munkakozosség-vezetok.
A pedagdgiai munka bels6, valamely tertletre vonatkozo, ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogusa javaslatot tehet.
Az ellenérzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, mddjanak, mindségére,
- az 6voda pedagodgiai programjaban kit(izott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara,



- az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

- a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiségfejlesztésének és a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek megfigyelésére,

- szakmai dokumentumok ellendrzésére,

- a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az igazgatd kozvetlenil ellendrzi az igazgato-helyettesek, €s szakmai munkakozosségek
munkajat. Az ellenorzés modszere €s technikdja az ellendrzés céljaihoz, €s szempontjaihoz
igazodik. Az ellendrzés célja az éves ellenOrzési tervben szerepel. Az ellendrzési terv az éves
munkaterv része.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell, és
meg kell vitatni a nevel6testtlettel.

Az ovoda pedagdgiai programja tartalmazza az Ovodaban a nevelémunka ellendrzési,
értékelési és rendszerét.

5.2. A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak kore

- igazgato

- igazgato-helyettesek (telephelyeken) és tavollétikben a helyettesitésiikkel megbizott
ovodapedagogusok,

- munkakozosség vezetd.

Az igazgato kozvetlenul ellenérzi az altalanos igazgato-helyettes, az ovodak é€s a szakmai
munkakozosségek vezetdinek nevel & munkajat.

5.3. A belsé ellenérzés modszerei
- Beszélgetés
- Csoportlatogatas el6re meghatarozott szempontok alapjan
- Megfigyelés
- Szobeli vagy irasbeli beszamoltatas
- Onértékelés, onelemzés, onreflexid
- Ovodai dokumentacié elemzése

6.A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE
6.1. Altalinos szabalyok

Az intézmény teljes tertletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodok

kotelesek:
- a kozosségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
& az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,
- az energiaval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tlz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendorséget és az intézmény igazgatojat.



A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt felel6s. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az igazgatdé vagy igazgatod
helyettesek engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

A dolgozok kotelesek a munkahelytikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiiletek hasznalati rendje
Az épulet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az dvodak épiiletére zaszlot kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien
akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.
Az ovodaépuletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- akozlekedési utak szabadon hagyasat,

- az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- atizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét,

- az épulet aramtalanitasanak végrehajtasat,

- ariasztoberendezés bekapcsolasat.

6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatira vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feligyelete
mellett hasznalhatjak.

Az o6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épuletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felel6sségvallalast.

Az egyes csoportszobak mikodési idejét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

A f6z6konyhaban és a talalo konyhaban csak a konyhai dolgozok tartozkodhatnak.

A szilok gyermekeikkel az oltozében tartézkodhatnak. Gyermekiiket dvodapedagogusnak
kell atadniuk, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozd intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

6.4. Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az ovodas gyermekek csak ovondi feligyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év4 jatékokat, 1étesitményeket csak 6vonoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az 6voda udvara nem
nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem hasznalhatjak.
Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

6.5. Az o6vodiaba belépés és tartéozkodias rendje azok részére, akik nem Allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az 6voda bejarati kapujat reggel 9%°-t61 113%-ig, és 13%°-tol 15%-ig zarva kell tartani.

Az intézmény tertletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartozkodhat. Az



ovodaba belépdt az intézményi titkar, illetve a legkozelebbi dajka az iroda elé kiséri és
gondoskodik arrdl, hogy a megfelelé célszemély minél elébb rendelkezésére alljon.
Téavozasakor a bejarati ajtoig kiséri. Az dvodaba belépd idegent egyedil hagyni nem szabad.
Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi. Sziil6i latogatasra a csoportszobaban a csoport évodapedagogusaval elézetesen
egyeztetett idopontban kertilhet sor.

A fenntartdi, szakertoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgato €s a latogatod
megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

6.6. Reklaimtevékenység szabalyai
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha 6vodai neveléssel osszefiiggd témaju
és a gyermekek személyiségfejlodésének segitését szolgalja.

7. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az aktualis munkaterv, ill. az 6voda és az egészségligy irasos megallapodasa alapjan.

A véddéndk havonta , illetve sziikség esetén tisztasagi szlrést tartanak a gyermekek korében.
Az dvoda dolgozoi kotelesek a védondkkel egyiittmikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét
a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkil megszervezni, a védénd nyugodt
munkavégzését biztositani.

- A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatoval
valé kapcsolattartas szabalyozasa:

A tartos gyogykezelés alatt allo, az intézményes Ovodai nevelésben vald részvételi
kotelezettsége alol felmentett gyermek szildje szamara az 6voda biztositja a tanacsadas, a
konzultacio lehetdségét, tovabba terapias vagy mas kezelés szikségessége esetén
tovabbiranyitja a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez
- Az l-es tipusi diabétesszel ¢lé gyermekek specialis ellatasara vonatkozo
egyuttmikodés részleteit a 3.sz.melléklet tartalmazza

7.2. Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az ovodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelGen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az dvodapedagdgusok a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes korulményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden
kell elintézni.

Minden ovodapedagogus felelés a csoportjaba jaro gyermekek egészségének é&s testi
épségének megovasaért.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz¢ feladata, de az 6vodaban gyermek és ifjusag



védelmi tamogatd is mukodik, aki kiemelten foglalkozik a halmozottan hatranyos helyzet(,
illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetik szakszeri megoldasaval,
gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével (munkakori leirasaban foglaltak
szerint).

Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermek ¢és ifjisag védelmi tamogatd altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
Minden jelzés irasban, hivatalos uton az intézmény iratkezelési szabalyzataban
megfogalmazottak szerint torténhet.

A nevelési év legelso sziil6i értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagogus informalja a
sziilloket az dvodéaban folyo gyermekvédelmi munkarol, a gyermekvédelmi felelds kilétérol €s
utolérhetdségeérol.

A gyermek és ifjusag védelmi tamogatd évente beszamol gyermekvédelmi munkajardl, a
halmozottan hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

7.4. Bombariadé esetére meghatirozott szabalyok

Az intézményben, a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilé utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekulést az
intézmény minden épuletében minden nevelési év elején, a beszoktatasi idészak végén el kell
gyakorolni.
Bomba vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az ovoda épiiletét
minden bent tartézkoddnak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot az igazgato a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime,

- emberélet van-e veszélyben,

- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszertien az igazgatot.
7.5. A gyermekek kisérése

A gyermekek az dvoda teriiletérdl az dvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
vihetOk ki.

A gyermekek intézményen kivilli kisérése minden esetben csoportonként két
ovodapedagogussal és egy, a neveldmunkat kozvetlentl segité alkalmazottal torténik.

8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI, UGYVITEL

8.1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése



Az intézménybe hivatalos iratot az igazgato irodajaban, illetve a titkarsagon kell leadni az
intézmény igazgatdjanak, helyettesének vagy az intézményi titkdrnak. A személyesen
benyujtott irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
- lgazgato
- Altalanos igazgato-helyettes
- Intézményi titkar

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az dvodat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sérilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a sziiloi kozosség, a
kozalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

A névre szo0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az intézményi titkarhoz.

A névre sz016 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény flizddik (fellebbezés, birdsagi
idézés, jelentkezés, palyazat, felulbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa, és iktatasra atadja
az intézményi titkarnak, valamint rendelkezik az tigyintézés személyérdl és hataridejérol.

A folyoiratokat az intézmény igazgatdja nézi at elsdként, majd azokat az arra kijelolt polcon
kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az intézményi titkar végzi.

8.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje ir ala és lat el
korbélyegzovel.

Az igazgato altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az intézményi titkar az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal lat el.



Az ovoda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az intézmény
igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik, a beérkezés
napjan.

A kuldeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz016 hivatalos killdemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az intézményi titkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklam céla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kilon
nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd
sorszamot kovetGen aldhtizassal, a korbélyegzdvel és az igazgatd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas vagy tresen hagyott iktatoszam esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot ujbél kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni gy, hogy az eredeti szoveg is
olvashato maradjon, és f6l€ kell irni a helyes adatot. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak
egy lUgyet szabad iktatni. Az iktatokonyvek nem selejtezhetOk.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési €s a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

8.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg,

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elott az igazgatot tajékoztatnia kell.

8.4. Felvilagositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos uigyben csak az igazgato, illetve bizonyos tigyekben az altalanos
igazgatd- helyettes vagy a kijelolt személy adhat.

A gyermekre vonatkozé feljegyzésekbe vald betekintés a sziil6knek akkor lehetséges, ha a
gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csalad érdekeit nem érinti.

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok szamara felvilagositas kizarodlag az
intézményvezetd és/vagy az érintett beleegyezésével adhato.

Személyre vonatkozd adatok atadasa — hivatalos szerveknek — csak irdsos megkeresésre



torténhet.
8.5. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény igazgatdja és dolgozoi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogadoorakat tartanak. Elézetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettol
eltérd idopontban is fogadnak. Az igazgatd koteles a hozza szdban vagy irasban érkezett
panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek
tovabbitani (panaszkezelési eljaras folyamatat az IMIP tartalmazza).

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény uigyirat-kezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, - illetékesség esetén — az igazgatd vagy az altala megbizott intézményi dolgozd
koteles 30 napon belil irasban valaszolni.

8.6. Az 6voda irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatisi intézmény irattari terve és az iskolai ziradékok

1. I. Irattari terv
ti:gifg:" Ugykor megnevezése Orzési idd (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
z Intézménylétesités, -ctszervezés, -fejlesziés nem selejtezhetd
2 Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkaveédelem, tiizvédelem, balesetvedelem, 10
5. Fenntartoi iranyitds 10
6.~ Szakmai ellendrzés 20
- Megdllapoddsok, birosagi, allamigazgatasi 10
) iigyek
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgdri védelem 10
70 Munkatervek, jelentések, 5
' Statisztikak

i1 Panasziigyek 5
Nevelési-oktaldsi iigyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, njitasok 10
i3 Torzslapok, potiorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20
15 Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormdanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgdlat 5

zilloi munkakozosség, iskolaszék szervezése,
19. gy 2

miikodése

20 Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, 5

javaslatok és ajanldasok



21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek 5
23. Tantargyfeloszids )
24. Gyermek- és ifjiisdgvédelem 3
s Tanulok dolgozatai, témazdroi,
2. ; . 1
vizsgadolgozatai
26.% Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito /
) vizsga
Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolo &
27. - 5
dokumentum
Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvdntarids, -kezelés, -fenntartds,
27. hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29 Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, 10
' vagyonnyilvdntartds, selejtezés
Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok,
30. . = )
konyvelési bizonylatok
31 A tanmiihely iizemeltetése 5]
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, -
32. 5 P 5
teritési dijak
33. Szakértoi bizottsdg szakeértii véleménye 20
345 Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5

9. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositsa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

o atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkualdott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.



Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

— A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

— Kiemelt figyelmet igényl6 tertletek:

— A pedagbgust és a neveld-oktatd munkat kozvetlenil segité munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a szilo irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestileti értekezletre, a nevelOtestilet tagjainak egymas kozti, a
gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

— A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségugyi célbol adhatok ki. A gyermek szilgjével minden, a gyermekével
osszefuggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi,
értelmi, erkolcsi fejlodését.

— Az intézmény igazgatoja koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitenti,
ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

— Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfelel6 mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

— Az adattovabbitasra az igazgatd, akadalyoztatasa esetén, az altala meghatalmazottak
jogosultak.

— Az igazgaté rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon elkildott
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

— Az intézmény elektronikus naplot hasznal —OviKréta

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai uton el@allitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat, az elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralap nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fuggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertlni kell a nem jaratos



fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Fo6bb fejezetei:

Az elektronikus dokumentumok fajtai

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus iratok kuldése, fogadasa

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az dvodaban elektronikus alairasra, idobélyegzd hasznalatara legkésébb 2025, aprilis 1-t6l az
ovoda igazgatdjanak van lehetdsége.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

A hatalybalépés napja a szervezeti és mikodeési szabalyzat jovahagyasanak napja.
Amennyiben a szervezeti és mikodési szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani els6 képviseld-testileti tilés napja.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zd szervezeti és miikodési
szabalyzata.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestilletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertlnek az o6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



11. ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

1. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan
a nevelGtestilet ........................ napjan elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet képvisel6i
alairasukkal tanusitjak.

Tiszavasvari, 20...............................

Neveldtestiilet Igazgato

2. A fenti Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiloi kozosség egyetértd
véleményt nyilvanitott:

Tiszavasvari, 20....................cccool

Sziiloi Kozosség képviseldje
3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntartd megismerte

Tiszavasvari, 20.... ............. ,...ho. ...nap

PH Fenntarto



1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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Igazgaté-helyettes munkakdorileirasa

A munkakor felett a munkdaltatoi jogkir gyakorléja és a munkakor szakmai irdnyitdja az igazgato.

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelezd oraszama heti 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A
fennmarado idében az oOvodai neveldmunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi
megbizésaval kapcsolatos feladatokat 14t el.

Az utasitast ado felettes munkakirok:
igazgatd

A munkakdirnek alarendelt munkakiriok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
NOKS munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatdja vezetOi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremitkodes.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasii munkakorok — munkakozosség vezetd
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- az altala megbizott személy, munkakozosseg vezetd

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2023.évi Puétv. a pedagogusok uj életpalyajaral

401/2023.( VIL30.) Kormrendelete a pedagogusok uj életpalydjarol szolé 2023.vi LILTv
végrehajtasarol

Alapito okirat

TEOILSZMSZ

TEOI Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

A munkavégzés helye: )
Az intézmény székhelye: Fulemile Zold Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjusag u.8.

Tel: 06-42/372-756
Email: ekaovoda@gmail com

Vezetoje: Lakatosné Bodnar Erika
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Telephelyei: Minimané Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel : 06-42/372-704
Vezetoje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kucké Ovoda

4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezet6je: Dorko Judit

Varazsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombas A.u.8 B épiilet
Tel : 06-42/372-107

Vezetdje: Miterkoné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasviri Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikidé évodikban — viltozé munkahelyen
is — kiteles munkdt végezni!

Az igazgato-helyettes a munkakdri leirdsdaban foglaltakat

az igazgatd utasitasa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kozvetlen
alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonaséaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
A munkakir tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgatonal.

A szervezeti és Mitkddési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
Kozremikodik az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak elkészitésében
Részt vesz az SZMSZ rendszeres felulvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kézremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

Adat nyilvantartds, kezelés
Részt vesz a Koznevelési Tv. szerint meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

A meghatdarozo intézményi dokumentumok nyilvinossdiga
Kozremiitkodik az SZMSZ, a Hazirend, a nyilvanossagra hozatalaban.
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Munkaltatoi jogkédrok gyakorldasa

Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a
munkaltatéi jogokat

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Nevelési programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a nevelési program elkészitését.

Részt vesz a nevelési program osszeallitasaban.

Sziikség szerint gondoskodik a nevelési program bevalasanak vizsgalatardl, korrekcigjarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az dvodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziil6i kozosség véleményét.

Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testiilet munkajat, vezetését.
Tamogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,

Tamogatja az igazgatd nevelémunkat iranyito és ellendrz tevékenységét.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestileten belil miikodé szakmai munkakozosségek munkajat, segiti a
munkakozosség-vezetok tevékenységét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelGtestilletet munkaértekezletre; a munkatarsak,
kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Déntési, egyiittmiikddeési feladatok

Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
melyben az igazgato dont, s a dontés-elOkészitésre utasitotta.

Egyuttmikodik a Szuloi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az ovodai tevékenységek megszervezése

Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai innepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezésében.
Segiti az igazgatoé gyermekvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos iranyitasi tevékenységét,

Kozremiikodik a gyermek felvételével, az ovodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a mikodés
rendjével kapcsolatos értesitesi feladatok ellatasaban.

Az intézmény miikidtetése

Segiti az igazgat6t az intézmeényi koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a mukodésehez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja és segiti az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Kéltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapesolatos feladatok ellitdsa
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban,
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.
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Egyéb vezeteési feladatok

Elkésziti az ovodapedagogusck és nem pedagogus munkakorben dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi
annak betartasat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Segiti a pedagdgus tovabbképzési terv megval dsulasat.

Kapcsolatot tart a Sziiloi kozosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritdsi munkalatokat a nyari sziinetben, tigyeletet tart az eldzetes
beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

A negyedéves ellendrzési feladatokat elvégzi — 6voda udvari jatékok, tizvédelmi eszkozok.

Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

A pedagogusok teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait elvégzi

Az éves statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositia a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Belsd ellentrzési feladatokat a Pedagogiai munkatervben meghatarozottak szerint, 6nalldan, hataridére
ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megszintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kozremikodik.

Az igazgato tavollétében képviseli az ovodat.

Az igazgato altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idGszert feladatok végrehajtasarol,
eldterjeszti javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

A gyermekcsoportban t6ltott kotelezo oraszamaban (24 6ra), az 6vodapedagogus munkakori leirasaban
foglaltak vonatkoznak a igazgato-helyettesre is.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok személyes
adatait kiteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertlnek.

TiSZAVASVATIL, ..o
munkaltato

A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairas eltt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, .......................

munkavallalo
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Ovodapedagédgus munkakérileirisa

A munkakor felett a munkdltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.
A munkakdr szakmai irdnyitdja az igazgato és a telephelyeken miikidd ovodik igazgato-helyettesei.

Munkaideje: heti 40 ora, kotelezd oraszama 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmaradé
idében az 6vodai nevelémunkaval osszefiiggd egyéb feladatokat 14t el

Utasitdst ado felettes munkakorok:
igazgatd
igazgato-helyettesek

A munkakornek aldrendelt munkakor:
Dajka
Pedagdgiai asszisztens

A munkakor célja:
A koznevelési torvény zszerint az intézmény Ovodai nevelési €s iskolai életmodra  elokészitési
feladatainak ellatasaban vald kozremlkodés.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
Pedagodgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Pedagogus ¢s szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2023.évi Puétv. a pedagogusok uj életpalyajaral

401/2023.( VIL30.) Korm.rendelete a pedagogusok uj életpalydjarol szolé 2023.vi LILTv
végrehajtasarol

Alapito okirat

TEOILSZMSZ

TEOI Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

Az intézmény székhelye: Fulemiile Z6ld Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjusag u.8.

Tel: 06-42/372-756
Email: ekaovoda@gmail com

Vezetoje: Lakatosné Bodnar Erika
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Telephelvei: Minimané Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel : 06-42/372-704
Vezetoje: Ferencziné Majoros Edit

Lurké-kucké Ovoda

4440 Tiszavasvari Egység u.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezet6je: Dorko Judit

Varazsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombas A.u.8 B épiilet
Tel : 06-42/372-107

Vezetdje: Miterkoné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasviri Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikidé évodikban — viltozé munkahelyen
is — kiteles munkdt végezni!

Az dvodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

Amunkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyuttmkodés a szalokkel

Munkaja soran egytttmikodik a szuldkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségével egyittmikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyesjogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai felad atok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:
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Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkoélesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Nevel tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségikhoz, testi épségiitk megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremikodik a  gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A szildket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziildt figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

Az 6vodai élettevékenységi formaival kapcsolatos dévodapedagogusi
feladata

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, ido, eszkozok, élmények biztositasarol a kilénb6zé
jatékformakhoz. A jatékformakat a leheté legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.. a mozgasos
jatékokat, a szerepjatékokat, az €pito, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangsialyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskedik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasaraol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyeb kézi munka fajtakkal
megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet, eszkozt,
élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a kérdeés-
vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az
ovodai foglalkozast.

Az IKT eszkozok ovodas korosztaly korében indokolt szélesebb korti alkalmazasara torekszik.

A kiilonbozo gyermeki tevékenységek soran komplexitasra torekszik.

A kulonbozé gyermeki tevékenységek soran végzett mérési, megfigyelési eredményeket fejlesztd
munkaja kiindulo pontjaként hasznalja fel.

Anevelési programmal kapcsolatos feladatok

A nevelotestilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében, é&s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilleto jogokat.
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A nevelési program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységet.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség fejlodési
vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitasahoz pedagodgiai véleményt készit.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Egyéb feladatok

Koteles megtartani a pedagdégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra
vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyitt a jo munkahelyi légkor
megteremtéseben.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (csoportnaplo,
személyiséglapok, mulasztasi naplo)

A pedagogiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd Oraszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd utmutatasa szerint végzi.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindossze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Az ovoddra hdrulo feladatokbol az évodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat elldtni a vezeto
atmutatdsai szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Elbadas, beszamolg, reflexio, gyakorlati bemutato tartasa
JegyzOkonyvvezetes

Az 6vodai munkatervben szerepl$ rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Munkavédelmi és tizvédelmi megbizatas
Gyermekvédelem

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait kiteles
szolgdalati titokként megorizni!

A munkakori leirasban foglaltak évente feltlvizsgalatra keriilnek.
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Tiszavasvarl, ..........c..ooeeeeeni...
munkaltato

A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairas eldtt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20 €év... ... ... .. . hé.. .nap.

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirisa

A munkakir felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja az intézményvezeto.
A munkakér szakmai iranyitoja ag évodapedagogus.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az utasitist ado felettes munkakorok:
Igazgato

Igazgatd-helyettesek
Ovodapedagégus

A munkakornek alarendelt munkakoérék nincsenek.
A munkakér célja:

A pedagogiai asszisztens elsddleges feladata az intézmeényben folyo pedagogiai munka segitése, a
pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében az ovodapedagogusok munkajanak segitése.

Munkajat az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek ovodai napirendjéhez
igazodva részben oOnalléan szervezi, részben a gyermekcsoport ovodapedagégusainak iranyitasa
alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
Nevelg-oktato munkat kozvetlendil segitd alkalmazott (dajka )
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: gyogypedagogiai asszisztens

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok

2011.evi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl és annak modositasai

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL30) Korm.rendelet a a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
2023.évi Puétv. a pedagogusok uj életpalyajaral

401/2023.( VIL30.) Korm.rendelete a pedagogusok uj életpalygjarol szolé 2023.vi LILTv
végrehajtasarol

Alapito okirat
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TEOLSZMSZ
TEOI Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye és telephelyei.

Az intézmény székhelve:Fiilemiile Zold Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjusdg u.8.
Tel : 06-42/372-756
Email:  ekaovoda@gmail.com

Vezetdje: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Minimané Ovoda
4440 Tiszavasvari, Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetoje: Ferencziné Majoros Edit

Lurkoé-kucko Ovoda

4440 Tiszavasvari Egységu. 4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezetoje:

Varazsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombas A u.8.B.épiilet
Tel 06-42/372-107

Vezetsje: Miterkoné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikido ovoddkban — viltozé munkahelyen
is — kdteles munkdt végezni!

A pedagogiai asszisztens a munkakiori leirasaban foglaltakat szemeélyesen, a felettes vezetik
irdnyitdasaval latja el.

Amunkakor tar talma
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Szakmai feladatok

Legfobb feladata

A csoportvezetd ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek nevelésében,
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve annak el6készitésben. Kiséri az
egyes gyermekeket, vagy csoportokat ( séta, kirandulas, stb.) .

A felugyelet biztositasa mellett gondozasi feladatokat végez, baleset esetén elsdsegélyt nyiijt.

Feladata tovabba a tavollévo nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd szakember helyettesitése.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az ovodas gyermekek fejlodésére.

Egyuttmiukodés aszuldkkel

A szilok kozosségeével egyittmikodve végzi neveld, gondozd munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz iranyitja.
Kapcsolatait a tapintat €s az elfogadas jellemzi.

Tiszteli a gyermeket, a szil6t, munkatarsait.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zidésének megfelel6 nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziillék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Agyermek nevelésével,gondozassal kapcsolatos altalanos feladatok
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Kozremitkodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkélesi védelmében, személyiségének
fejlodésében.

A gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismeretek atadasat segiti.
A kijelolt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utan a mosdoban €s az 6ltézdben segiti a
gyermekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (6ltozés, vetkdzes,
tisztalkodas, orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelel6 oltézékben
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az igazgato-
helyettesnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Az 6voda targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

Ugyel a balesetvédelmi eléirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindossze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Részt vesz az intézmény komyezete alakitasaban, szépitésében.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

Etkeztetéssel kapcsolatos felada tok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
Tamogatja a gyermekek ©nalld onkiszolgalasi tevékenységét, szilkség szerint segit az
ovodapedagogusok elvarasainak megfeleléen.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan
kozremukodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

A konyhaban csak sajat feleldsségére tartozkodhat.

Szervezési feladatok (agyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Kozremtkodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari
feltételeit a csoportvezetd ovodapedagdgus Gtmutatasai szerint.

Segitséget nyujt a gytilekezés és tavozas alatt a folyosdi dltozében.

Az ovodai uUnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremukodik, a szervezési feladatokban a
vezetok €s az ovodapedagdgusok ttmutatasal szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dévodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

Részt vesz a gyermekek részére szervezett szabadidds programok lebonyolitasaban.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket felugyeli, apolja, fertézé betegség esetén a fokozott
egészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziil6 érte nem jon.

Egy éb fel adatok, rendelkezések

Koteles tajekoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkatertileten karbantartast igénylé allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriilletén az intézményi vagyon biztonsagara {iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

Rendszeres munkakor feladatain tilmenden alkalmanként kilon indoklas alapjan koteles ellatni
azokat a tennivalokat, amelyekkel az igazgatd/ igazgato-helyettes megbizza.
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A Munkavallal6é koteles munkatarsaival egytttmilkodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tiszavasvari, 20.,,,..év.............. hé.. .nap.

munkaltato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairas eldtt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért munkajogi feleldsséget vallalok.

Tiszavasvari, 20..,,,,..6v.............. hoé. . .nap.

munkavallalo



TISZAVASVARI EGYESITETT OVODAI INTEZMENY
4440 TISZAVASVARI IFJUSAG U.8.
Tel/fax: 42/ 372-756

ekaovoda@gmail.com
OM:033140

E (E3p D

Dajka munkakérileirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja azg igazgato.
A munkakdr szakmai iranyitdja az éovodapedagiogus.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az utasitist ado felettes munkakérok:
Igazgato

Igazgato-helyettesek

Ovodapedagogus

A munkakornek alarendelt munkakoérék nincsenek.
A munkakor célja:

A dajka az intézményben az dvodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai
munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megelOzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkajat az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek ovodai napirendjéhez
igazodva részben oOnalléan szervezi, részben a gyermekcsoport ovodapedagdgusainak iranyitasa
alapjan végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Nevel6-oktato munkat kézvetlentl segité alkalmazott

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL30) Korm.rendelet a a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
2023.évi Puétv. a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023.( VIIL30.) Korm.rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023.vi LILTv
végrehajtasarol

Alapito okirat

TEOLSZMSZ

TEOL Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program



A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye és telephelyei.
Az intézmény székhelye:Fillemiile Zold Ovoda 4440 Tiszavasvari Ifjusag u.8.
Tel 06-42/372-756

Email:  ckaovoda@gmail.com
Vezetdje: Lakatosné Bodnar Erika

Telephelyei: Minimano Ovoda
4440 Tiszavasvari Vasvari Pal u.67/a.
Tel.: 06-42/372-704
Vezetdje: Ferencziné Majoros Edit

Lurkoé-kucko Ovoda

4440 Tiszavasvari Egységu.4/C
Tel.: 06-42/372-305
Vezetdje: Racz - Zilahi Enikd

Varazsceruza Ovoda

4440 Tiszavasvari Gombas A.u.8.B épiilet
Tel.: 06-42/372-107

Vezetdje: Miterkéné Dancs Eva Szilvia

A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmeny telephelyein miikodd ovoddakban — valtozo munkahelyen
is — koteles munkdt végezni!

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasdval ldatja el.

A munkakor tar talma
Szakmai feladatok

Legfobb feladata

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A csoportvezetd oOvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddd
sziloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Egyiuttmukodés asziulokkel

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld, gondozdé munkéjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a szillének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.



Az egyes jogok biztositéasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Agyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremukodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében, személyiségének
fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismeretek atadasat segiti.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasardl.
Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasardl, a takaritasi feladatot tobbszor is el
kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a veszélyes anyagok, takaritoszerek helyes tarolasarol €s felhasznalasarol.

Gondoskodik a munkatertletén talalhaté butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textiliak szitkség szerinti cseréjér6l, mosasardl, szikséges javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérdl.

Gondoskodik a munkateriiltén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl, valamint
ezeknek az eszkozoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd novények apolasarol, gondozasardl, locsolasarol, szikség
szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szényegek, 1abtorldk portalanitasardl, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl figgden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a fltési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari szinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a futdtestek tisztitasarol, valamint a radiatorok mogotti szennyezddések
eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség
esetén naponta tobbszor is el kell végezni.



Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetoen segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos felada tok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan
kozremUkodik. Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasaban.

A konyhéban csak sajat felelosségére tartozkodhat. A csoport poharainak mosogatasat az ebéd utani
mosogatas utan végezheti.

Szervezési feladatok (agyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Kozremukodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari
feltételeit a csoportvezeté o6vodapedagdgus Utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket. A terem
szell 6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosdi 6ltozdben.

Az o6vodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési feladatokban a
vezetdk €s az ovodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikaodik.

Ugyel a balesetek megel dzésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket felugyeli, apolja, fertéz6 betegség esetén a fokozott
egészséguigyi eloirasok szerint jar el, amig a szil6 érte nem jon.

Egy éb fel adatok, rendelkezések

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi szikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkatertileten karbantartast igénylo allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkaterilletén az intézményi vagyon biztonsagara Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elbirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok bezérasat, az
aramtalanitast és a riaszto betizemelését.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.



A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. Az 6voda belsoé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként meg6rizni.
Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindéssze 1-
2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként killon indoklas alapjan koteles ellatni
azokat a tennivalokat, amelyekkel az igazgatd/ igazgato-helyettes megbizza.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanasitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne

zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgalatra kertilnek.

Tiszavasvari, ...................

munkaltato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairds elStt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvaldsitasaért munkajogi felelosséget vallalok.

Tiszavasvari, 20.............&v.............. ho.. .nap.

munkavallald
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INTEZMENYI TITKAR munkakorileirasa

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja és a munkakdr szakmai irdnyitoja az igazgato.
Munkaideje: heti 40 ora.

Az utasitast ado felettes munkakérok:
Igazgato
Igazgato-helyettes

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagogus és egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezeési feladatok ellatasa.

A helyettesités rendje:

A munkakér mas munkakoroket nem helyettesithet.
A munkakért mas munkakorok nem  helyettesithetik

A munkakdirre vonatkozo legfontosabb eldirdsok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet és médositasai

326/2013(VIIL.30) Korm.rendelet a a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

2023 .¢vi Puétv. a pedagdgusck uj életpalyajarol

401/2023.( VIIL30.) Kormrendelete a pedagogusok 1j életpalygjardl szoldo 2023.vi LILTv
végrehajtasarol

Alapito okirat

TEOLSZMSZ

TEOI Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

A munkavégzés helye:

e Azintézmény székhelye: Fiilemiile Zold Ovoda
4440 Tiszavasvari, Ifjusag u.8.

Az intézményi titkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasdaval
ldtja el.



A munkakor tartalma
Szakmai feladatok:
Legfobb feladata

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat az intézményi titkar részben 6nallé munkaval,
részben igazgatoi, igazgatd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jO kommunikacios készséggel, alapveté pedagodgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziillokkel.

Az egyes jogok biztositdsa

Feladatellatasa korében kozremikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremukodik a sziil ok jogainak biztositasaban

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzodéssel, munkaviszony megszintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Intézi a gyermekek adminisztracids jellegli ugyeit.

Feladata a tappénz, szabadsag lejelentése

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat

Feladatellatasa soran alkalmazza:

A kommunikacios alapismereteket,

Az irodatechnikai alapismereteket,

A protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor szitkséges nyomtatvanyok és irodaszerek rendelkezésre alljanak.
Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Egyéb feladatok

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mukodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

Kezeli a nevelés dokumentacioit €s eszkozeit.

Munkéjaval, magatartasaval segiti az 6voda nevelé munkajat.

Feladatkorébe tartozik még az iddszakonként felvett ellatmany elszamoléasa. A szamlakat, amely az
ellatmany melléklete, a Polgarmesteri Hivatallal kotott egyittmikodési megallapodasban foglaltak
szerint koteles leadni.



Rendszeres munkakori feladatain tulmenden minden esetben koteles ellatni azokat a tennivalOkat,
melyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes
adatait kételes szolgdlati titokként megorizni.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmikodni, €s munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanasitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Tiszavasvari, ...................

munkaltato

A fenti munkakori leirdas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairds elStt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvaldsitasaért munkajogi felelosséget vallalok.

Tiszavasvari, 20.......... V.. . hé. . .nap.

munkavallalo
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Gyvermekvédelmi és Ifjusagvédelmi tamogaté munkakorileirasa

A munkakdr felett a munkadltatoi jogkdr gyvakorloja az igazgato.
A munkakdr szakmai iranyitija az intézményvezetd és az dltalinos igazgato-helyettes.

Munkaideje: heti 40 oOra, kotelez6 6raszama 32 ora. A fennmarado idében az dvodai nevelémunkaval
osszefliggd egyéb feladatokat lat el.

Utasitdst adé felettes munkakorok:
igazgatod
altalanos igazgato- helyettes.

A munkakir célja: a prevencio, a munkajan keresztil a gyermekek problémainak minél korabbi
felismerése és minél hatékonyabb kezelése, sulyosabba valasanak megel6zése.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
Pedagogus ¢s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok

2011.évi CXC.Torvény a Nemzeti Koznevelésrol és annak modositasai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasai

326/2013(VIIL30) Korm.rendelet a a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL toérvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
Alapito okirat

TEOIL SZMSZ

TEOI Hazirend

EKA-Helyi pedagogiai program

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

A munkavegzés helye:
Az intézmény telephelye: Filemiile Zold ovoda
4440 Tiszavasvari, Ifjisag u.8.



A Tiszavasviri  Egyesitett Ovodai Intézmény telephelyein miikidé évodikban — vdltozé
munkahelyen is - kiteles munkdt végezni !

A gyermek és ifjusag védelmi tdmogaté a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Az intézmény igazgatdja gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz szikséges feltételekrol
és hathatds tamogatast biztosit szamara: bizalmas beszélgetésre alkalmas helyiség, telefon, zarhatod
szekrény.

A nevelési év kezdetekor a sziiléi falitjsagon kifiiggesztve tajékoztatni kell a sziildket a gyermek és
ifjusag védelmi tdmogatd nevérdl illetve hol és mikor érhetd el.

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Ovodakoteles gyermekek rendszeres dvodaba jarasanak elésegitése.

Halmozottan hatranyos helyzetd, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett helyzeti gyermekek sziirése,
nyilvantartésa.

Egyuttmikodjon az intézményen beliili és az intézményen kiviili szakemberekkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Ovodakoteles gyermekek rendszeres ovodaba jarasukat,
hianyzésukat és jelzéssel €l az intézményvezetd felé.

A veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében csaladlatogatason vesz részt.

Amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, illetve egyéb veszélyeztetdé okok pedagdgiai
eszkozokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az igazgatonal, hogy értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekekrdl felmérést készit és ez alapjan nyilvantartast
vezet, rendszeresen figyelemmel kiséri és sziri.

Segiti a pedagdgusok gyermekvédelmi munkajat és koordinalja azt.

Egyuttmtkodik a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot
ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi, felkutatja a tamogatasok lehetdségeit, segiti a tamogatasokhoz val6 hozzajutast.
Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fogaddorain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tanacsadassal, informacionyujtassal, segitd
beszélgetéssel segit a szilOknek, pedagogus kollégaknak — a gyermekvédelemmel kapcsolatos
problémak megoldasaban.

Szukség szerint kozremlikodik a gyermekekkel kapcsolatos hatosagi eljarasokban.



Feldolgozza a téritési dijakkal kapcsolatos kérelmeket.

Tarsintézményekkel valo jo kapcsolat apolasa.

Aktiv és hatékony tagja az észlelo és jelzérendszernek.

Részt vesz szakmakozi megbeszéléseken, esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken, elhelyezési
értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

Munkajat az Etikai Kodex szerint végzi.
Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.
Adatkezelést, nyilvantartast és annak tovabbitasat a Ktv. 40.§ (4) pontja alapjan koteles végezni.

Egyéb feladatok

Az ovoddra hdarulo feladatokbdl kiteles az alabbi részfeladatokat elldtni a vezetd iitmutatdsai szerint:
Helyettesités

Szuloi értekezleten valo részvétel

Elbadas, beszamol 6, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzdkonyvvezetés

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés eldkészitése

Az intézmeény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait kiteles
szolgalati titokként megorizni!

A munkakéri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
Tiszavasvari, 20...... V.. hé.. .nap.
munkaltato

A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairas el6tt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvaldsitasaért munkajogi felel6sséget vallalok.

Tiszavasvari, 20....... V.. ho...nap.

munkavallald



2. szam melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, biinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot add cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhdztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben,
stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapesetei:

- aszandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- anem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol,
helytelentil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

2. A szabalytalansigok megelé6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az igazgato
felelossége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato felel6ssége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfelel szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:



- megakadalyozza a kiillonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok
megszegését, (megel6zes)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézménytunkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szitkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elktlonitett
nyilvantartasa) az OGESZ vezetd feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elGzetes és utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatod részérol egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott igyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felugyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetéje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti az
igazgatot.

A koltségvetési szerv vezetojének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az igazgato észleli a szabdlytalansdagot
Az igazgato illetve a szervezeti egységek vezetOinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabadlytalansagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biuntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado



cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg gyantja esetén az ellendrzé szervezet miikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

Az igazgatoé felels a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bintet6- vagy szabalysértési ugyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben az igazgat6 vizsgalatot rendel el a tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban vald
részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakért6t) kér fel a munkajogi szabélyok
tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény igazgatoja:
- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,
- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi , szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belso ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az
ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valdé nagyobb
ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az igazgaté feladata:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

- egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsol6do irasos dokumentumokat;

- nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

- a palyazati uton felhasznalasra kerald forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Europai Unid Strukturalis Alapjai és a Kohézios Alap tamogatasainak
fogadasahoz kapcsolodd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 233/2003. (XIL. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése
cimi fejezetében meghatarozottakat.
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Bevezeto

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg €l. Dont6 tobbségiik un. teljes inzulinhianyos, 1-es
tipusu cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

Ezért minden koznevelési intézményben dolgozo pedagogus, €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a cukorbeteg gyermekek
fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak korai tineteit, melyek
felismerésével akar életveszélyes allapotot elézhetnek meg.

A cukorbeteg gyerekek tarsaiktol semmiben nem kiilonbozo, boldog, egészséges és teljes életet
élhetnek, melyhez elengedhetetlen, hogy a sziikebb és tagabb kornyezetiik elfogadja és tamogassa
Oket.

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

Mi a cukorbetegség? Milyen tipusai vannak?

- A cukorbetegség (latin nevén diabetes mellitus, réviden diabétesz) roviden a cukoranyagcsere
zavara, tinete az emelkedett vércukorszint. Pontosabb meghatarozas szerint olyan komplex
anyagcserezavar, melynek kozéppontjaban a szénhidrat-anyagcsere eltérései vannak, de a korfolyamat
érinti a zsir- és fehérje- anyagcserét is. A hatterében az inzulin abszolut vagy relativ hianya, illetve az
inzulin iranti érzéketlenség all, de az is el6fordul, hogy mindkét eltérés szerepet jatszik a
cukorbetegség kialakulasaban.

Tobb tipust diabétesz van. Gyerekekre dontden az Gn. 1-es tipusi cukorbetegség jellemzd.

Az 1-es tipust diabétesz autoimmun betegség: a szervezet téves immunvalasz soran elpusztitja a sajat
inzulintermeld sejtjeit, igy eldbb-utdbb teljes inzulinhianyos allapot 1ép fel. Kialakulasanak pontos oka
jelenleg nem ismert.

Sajnos manapsag az iskolas korosztalyban is egyre inkabb jelentkezik a korabban csak felnéttekre
jellemzd, életmodbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipusi cukorbetegség is.

Tlyenkor a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfelelden
hasznosulni (inzulinrezisztencia). Kialakulasaban erds genetikai tényezOk mellett szerepet jatszik a
tulsaly és a mozgasszegény életmod.

A 2-es tipust cukorbetegség kezelésének is a megfelel6 vércukorkontroll, és ezaltal a hosszl tavh
szovodmények megel6zése a célja, ami foként un. életmod-terapiaval valosithatd meg.
Inzulinadagolasra sokszor nincs szitkség, megfelel 6 étrenddel, gyogyszerrel, rendszeres testmozgassal,
az egészséges testsuly elérésével érik el a kivant vércukorértékeket.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilsdleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz altalaban genetikai okokra
vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.



Cukorbetegség 6 tiinetei:

* szomjusag érzet

« fokozott vizeletiirités

« nehéz sebgyogyulas

« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
« acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusa
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

= A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétol is.

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezel6orvos altal eloirt).

= Az injekciot altalaban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

= Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracidjat.

Helyes étrend:

= Kertlni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

= Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyimolces fogyasztasara,

= A teljes kidrlést gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Az elegend6 folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.
= Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,



= A gyermek késon étkezett,
= Tul sok inzulint kapott kimerito testmozgas utén,
= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét,

= heves szivdobogas,
= szédiilés,

= remeggs,

= sapadtsag,

= izzadas,

= lataszavar,

* beszédzavar,

= gyengeseg

= éhségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6ldcukrot, esetleg glitkoztablettat kell a gyermeknek beadni,majd
meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. llyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a
beteggel. A szol6cukor mar a szajbdl elkezd felszivodni. Ezt kévetoen kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhato osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levd Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendében el
van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a manyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot atsziarva hozzafecskendezni. llyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét, majd a test barmelyik izmaba szurva
beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd kitisztulni.



Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak nevezink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusa
diabéteszben fordul eld, inzulin hiAnyaban.

Ennek veszélye:
A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak bontasabdl
probalja fedezni a szikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz0 ezek mellett a hanyinger, hasfajas, szapora,
mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertl stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon béségesen, kertlni kell a zsirok fogyasztasat, de

a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel
ilyenkor pl. gyimolcslevek forméajaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és a szajon at valo
folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni és korhazi kezelés szikséges, ahol infuzio
segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Buda-
pest, 2019.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok hu/kozlonyok/K ozlonyok/6/PDF/2021/7 pdf

L, DIABMENTOR -SZAKMAI TOVABBKEPZES PEDAGOGUSOKNAK A CUKORBETEG
GYEREKEK TAMOGATASAERT”



Legitimacié

Nevelotestiilet ..., -an megismerte.
Sziil6i kOzZOSSEE ... -an megismerte
Az iskola egészségligyi ellatast biztositd Orvos ... -an irdsban

véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziil6jének at kell adni.

Moravszki Zsoltné

igazgato



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

1. Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak elGterjesztése utan a
nevelGtestillet 2025. év ho napjan elfogadta. Az elfogadast a nevelGtestilet
képviseldi alairasukkal tanasitjak.

Kelt.: Tiszavasvari, 20....... év ho nap.

Nevelbtestilet igazgato

2. A fenti Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi kozosség egyetértd véleményt
nyilvanitott:

Kelt: Tiszavasvari 20....... év ho nap.

szul6i kozosség elnoke

3. A Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat a Tiszavasvari
Varos Képviselo Testilete - Fenntarto év hé napjan jovahagyta.

Kelt: Tiszavasvari, 20..... év ho nap.

Fenntarto



280/2025. (X.29.) Kt. szamu hatarozat 2. szamu melléklete

\ {;" = TISZAVASVARI EGYESITETT OVODAI INTEZMENY
&GP 3 4440 TISZAVASVARI IFJUSAG U 8.
€ Y Tel/fax: 42/ 372-756
ekaovoda@gmail.com
OM:033140

A TISZAVASVARI EG,YESiTE'TT OVODAI INTEZMENY
MODOSITOTT

ERZELM[ K OTODESEN ALAPULO
OVODAI PEDAGOGIAI PROGRAMJA

Szeretetben, jatékban, egyiittmiikodésben
kiteljesedd emberkézpontii ovodak
Tiszavasvariban

Készitette:
Tiszavasviri Egyesitett Ovodai Intézmény nevelGtestiiletének és alkalmazotti
kozosségének jovahagyasaval

Moravszki Zsoltné
Igazgaté

Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény neveld testiilete ................... SZ.
hatirozatival



A PEDAGOGIAI PROGRAM JOGSZABALYI HATTERE:

o A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A kormany 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarol

oA Kormany 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek
modositasardl

020/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

02003 évi CXXYV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség el omozditasarol

02011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

©1997. évi XXXI. torvény a gyermek védelemrdl €s gyamiigyi igazgatasrol

Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenl 6ségének
biztositasarol

¢15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

©326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

026/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

0277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbkeépzesrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e A pedagogiai program tartalmat befolyasolo helyi dokumentumok

e Az 6voda hatalyos Alapitd Okirata

eNevelotestileti hatarozatok

eIntézményiink belsé szabalyzatai.

02003. évi CXXV.Tv. Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl.
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I. BEVEZETO

... ha ugy érezziik, hogy valaki &szintén elfogad
olyannak, amilyen vagyok, akkor mar is hajlando
vagyok elmozdulni: elgondolkozni, hogyan szeretnék
megvaltozni, fejlodni, mdssa valni, még inkabb azzd,
amivé valnom csak lehetséges.”

(Thomas Gordon)

Ovodankban a nyolcvanas évek végén kezdédtek az egyéni arculatot, sajatos ovodaképet keresé
innovativ kezdeményezések. Ezek eredményei, valamint mind a hazai, mind a kalfoldi
ovodapedagogidban bekovetkezett valtozasok inditottak el benntnket a helyi nevelési programunk

elkészitésében 1996 — ban.

Kornyezetiink sajatossagait figyelembe véve, értékeink megtartasaval, hagyomanyos o6vodai
feltételek kozott dolgoztuk ki dvodai nevelésink rendszerét mely akkor 6 tagovoda sajatossagait
vette figyelembe, és ezeket 6tvozte egy kozos, minden tagintézmény altal hasznalhatdé programma.
Azota Ovodank, mint Tiszavasvari Egyesitett Ovodai Intézmény négy tagovodaval miikodik. A

telephelyek a varos kiillonb6zo pontjain helyezkednek el.

Az EKA program tobb éves (1984-1996) gyakorlati tapasztalatra, elméleti (pedagogiai és
pszichologiai) megalapozottsagra épilt. Fontos eleme volt a gyermekismeret, onismeret, a
massag elfogadasa, a modell értékii kornyezet.

Nagy jelentdséget tulajdonitott a gyermeki magatartas érzelmi vezéreltségének, hiszen az erkolcesi -
kozosségi, az intellektudlis, az esztétikai érzelmek fejlodése alapvetden motivalja a gyermeknek a
tarsadalomhoz, a természethez, a megismeréshez valoé viszonyat és meghatarozo a személyiség
kibontakozasaban, a jellem alakulasaban. Ezek a szempontok mai napig érvényesek munkankban és
az azdta, a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen modositott, a kor kihivasait  kovetd,

tovabbfejlesztett programunkban.

A nevelésrél alkotott nézetiink szorosan kapcsolodik a humanisztikus pszicholégiahoz, Ovodai

nevelésiink kozéppontjaban az all, hogy az ember/gyermek miképpen érzékeli és értelmezi ,élete



torténéseit”. Neveldmunkankban alapvetd kovetelmény a gyermek emberi méltosaganak, jogainak

tiszteletben tartdsa az egyenld hozzaférés biztositasaval.
Intézményiink tobb innovaciods programot is kifejlesztett:

A Fulemiile Ovoda 2006-t61 Zold Ovoda cimet kapott, 2014-ben pedig elnyerte az Orokos Zold

Ovoda cimet.

2007.szeptember 01.-tél részprogramként folyamatosan bevezetésre kerilt a kompetencia alapu

ovodai nevelési programcsomag, melyet modszertani segédanyagkent alkalmazunk.

A TAMOP-3.1.7 referencia intézmények miikodtetése elnevezésii palyazat keretén belil 2014-ben

minden évodank ,,jo gyakorlat”-ra épalo referencia intézményi eldmindsitést kapott.

2018. ota az EFOP-3.1.5.-16-2016-00001 , A tanuldi lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények
tamogatasa” keretében minden telephelyen kiilon innovacio, dvodai fejlesztdprogram biztositja a
gyermekek igényeihez igazodva a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat, a

oJ

szocialis hatranyokat enyhito pedagogiai tevékenységet, a csaladok tamogatasat.
Intézményiink révid megszakitassal jelenleg is az Oktatasi Hivatal bazisintézmeényeként miitkodik.

Sajatos feladatunknak tekintjiik:
ea sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését, inkluziv pedagogia
ea fejlodésben lemaradt és/vagy akadalyoztatott gyermekek nevelését,
ea gyermekvédelmet,
eaz intézménytipusok kozotti atmenet eldsegitését,
shalmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek képesség kibontakoztatasa.

stehetséggondozas

Az EKA program egyediségét az adja, hogy az egyesitett intézményi rendszer keretein belil, a
nevelési kornyezet feltételrendszerének szervezeti felépitésével lehetdséget ad a telephelyek, illetve
ovodai csoportok sajatos arculatanak kialakitdsara; melyben optimalisan érvényesil a
részprogramok integracidja és a gyermek egyéni készségeinek €s képességeinek kibontakoztatasa az
iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint elérése.

Programunk rugalmasan alkalmazhaté hagyomanyos ovodai feltételekkel mikodd egy - ket
csoportos, vagy nagyobb szervezeti egységben integralt ¢vodakban hatranyos helyzetli, vagy

kiemelkedo képességli gyermekek nevelésében egyarant.



II. GYERMEKKEP, OVODAKEP

II/1. Gyermekkép

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja az emberi személyiségbél indul ki, abbol a ténybél,
hogy az ember egyedi, massal nem helyettesithetd individuum és szocialis lény egyszerre.

Az ovodai nevelés kozéppontjaban a gyermek all. Ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szamara az egyenl& hozzaférést, tovabba
célunk, hogy magas szinvonalu és szeretetteljes nevelésben részesiiljenek, onmagukhoz képest
fejlodjenclk, és meglévohatranyai csokkenjenek. Ez a kornyezet nem ad helyet semmiféle eloitélet
kibontakozasanak.

A gyermek fejlodo személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos torvényszerliségei, a
spontan és tervszer(ien alkalmazott kornyezeti hatasok — belecrtve a spontan és tudatos neveld
hatasokat is — egyuttesen hatarozzak meg. E tényezok hatasainak kovetkeztében a gyermeknek
sajatos, életkoronként (életkori szakaszonként) és egyénenként valtozo testi és lelki szitkségletei
vannak. A személyiség szabad kibontakozasaban a gyermeket korilvevé személyi és targyi
kornyezet szerepe meghatarozo.

A gyermek személyiségének alakulasa a csaladban kezdddik, ebben a kozasségben érik az elso
olyan hatasok, melyek alakitjak, formaljak. A gyermek a felnottol szeretetet, megértést és védelmet
kell, hogy kapjon mindennel, még énmagaval szemben is. gy érzelmi biztonsaga alakitja jo
kozérzetét, és biztositja harmonikus testi- lelki fejlédését, ami altal nyitott, harmonikus,
kiegyensilyozott gyermekkeé valik.

A mérték mindig az 6vodas gyermek a maga egyediségével, lehetdségével, aki az ovodaban tarsak
kozott érzelmi biztonsagot ny(jto derls, szeretetteljes 1égkorben éli kisgyermekkoranak boldog
pillanatait. A nevelési cél a csaladokkal valo jé egytittmiitkodés, a csaladok segitése, erdsitése. A
pedagogusok napi kapcesolatban allnak a sziilokkel, igy az egyiittnevelés, egyiittmikodés érdekében
megvalosul a folyamatos parbeszed feltételrendszere. A nevelési cél, hogy iskoldba lépéskor a

gyermekek alkalmazkodni tudjanak az iskolai élethez.
11/2. Ovodakép
Az Alapprogrammal egyezden az ovodaskoru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad. Az

ovoda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye. Az évoda pedagdgiai

tevékenységrendszere €s targyi kdmyezete biztositja a gyermek - két és fél illetve harmadik



életévétdl az iskolaba 1épésig - fejlddésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az dvodai
nevelésben alkalmazott pedagdgiai hatasok a gyermek személyiségéhez igazodnak. Programunkban
a gyermekek alapvetd tevékenységeire, a jatékra, mesére, kommunikaciora, munka jellegii
tevékenységekre, mozgasra, miivészeti élménynyujtasra, a kornyezet tevékeny megismerésére
épitink. Hangsulyozzuk a gyermekek testi-lelki gondozasat, az érzelmi biztonsag megteremtését, az
anyanyelvhez, a tarsakhoz vald érzelmi viszony megalapozasat. Alapelviink, hogy a gyermeki
személyiséget elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés €s bizalom 6vezi. Az 6vodaban, mikézben
az teljesiti a funkcidit (6vo-veédo, szocialis, nevel 6személyiségfejlesztd), a gyermekekben
megteremtddnek a kovetkezo életszakaszba (a kisiskolas korba) valo atlépés belsé pszichikus

feltételei.



II1. AZ OVODAI NEVELES FELADATAI

IIL.1. Az 6vodai nevelés altalanos feladatai

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskort gyermek testi €s lelki szitkségleteinek kielégitése. - az
egészséges €letmod alakitasa,
- az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

II1.1.1. Egészségfejlesztési program
Bevezetés

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja az dvodai nevelés alapveté feladatanak a gyermek testi
és lelki szukségleteinek kielégitését jeloli meg. Ezeknek a szikségleteknek kielégitése biztosithatja
a kisgyermek egészséges fejlodesét. Az egeszségvedod potencial fejlesztése megkoveteli, hogy az
ovodai nevelés segitse az egészséges életvitel iranti igény kifejlédését, az egészséges életmod
valasztasat, az egészséget karositd magatartasok visszaszoritasat. Az egészség védelme és
karbantartisa tanithato, fejleszthetd. Ovodaskorban az egészségre nevelésnek az élet tovabbi
szakaszaira is kihato jelentésége van, melynek sajatos jellemzéi az ovodaskor gyermekek életkori
sajatossagaira vezethetOk vissza. Fontos feladatunk az életvezetési készségek fejlesztése, amelyek
szilkségesek a problémamegoldashoz, a rugalmas alkalmazkodd képességhez, a nehézségek
lekiizdéséhez, a mérlegelé6 gondolkodashoz, a hatékony kommunikaciohoz. Az életvezetési
készségeken alapuld nevelés hozzasegiti a gyermekeket azon ismeretek, készsége.

Az egészségfejlesztési program elkészitésének célja az, hogy az intézmény hasznaléi koréhez, a
helyi adottsagokhoz igazodva megfogalmazzuk a korszerli egészségnevelés céljait ¢s feladatait,
mely irant mindannyian elkotelezettek vagyunk és felelosséggel vallaljuk. A teljes korl
egészségfejlesztés célja,hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben minden gyermek
részestuljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségeét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a
nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien mukodo —egészségfejlesztd
tevékenységekben. A nevelési intézmény altal mikodtetett teljes kor(i egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a pedagdgiai programot és szervezeti mikodést, a gyermekek és a szulo részvételét a

nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak



kedvezd iranyl valtozasat idézze el6. A mindennapos miikodés soran kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek, egészségéhez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefuggd feladatokra. Feladataink az egészségnevelés teriiletén, hogy
kialakitsuk az egészséges életvitel iranti igényt, egészséges életstilusokkal és életmodellekkel
ismertessik meg a gyermekeket, gondozzuk lelki (érzelmi, akarati, értelmi) képességeiket és az
embertarsakkal kapcsolatos szocialis egyiittmikodési készséget kialakitsuk. Az egészség e harom
jellemzgje, megbonthatatlanul egybefonddik a kiegyensulyozott, harmonikus személyiségfejlesztés

feladataval.

Az ovodai egészségfejlesztés céljat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128. § hatarozza meg,
mely szerint:(1)A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idoben minden gyermek részesiljon a teljestesti-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban mikodéd
egészségfejlesztd tevékenységekben.(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes kora
egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi
intézményben végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikodést, a
gyermek és a sziilo részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a

gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyt valtozasat idézze eld.

Az ovodai egészségnevelési feladatainkat két részre oszthatjuk: egészségfejlesztés (promocio) és
megelézés (prevencid), melyek azonban elvalaszthatatlanok és az o6vodai nevelés valamennyi
szakaszara vonatkoznak.
A teljes korli egészségfejlesztéssel osszefiiggd feladatok az alabbi teriiletekre terjednek ki:

eaz egészséges taplalkozas

ea mindennapi mozgas, testmozgas,

ea testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

ea bantalmazas megeldzése,

ea baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

ea személyi és kornyezeti higiéné
A teljes korl egeészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori
sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi intézményben megvaldosulo atfogd prevencios
programokba.

A kornyezeti és egészségnevelési intézményi alapelvek, célok hosszi tiava céljaink



Testi és lelki egészség

Az dvodara nagy feladat és felelosség harul a felnovekvd nemzedékek egészséges életmodra
nevelésében. Minden tevékenységével szolgalnia kell a gyermekek egészséges testi, lelki és
szocialis fejlodését. Személyi és targyi kornyezetével az ovoda segitse azoknak a pozitiv
beallitodasoknak, magatartasoknak és szokasoknak a kialakulasat, amelyek a gyerckek egészségi
allapotat javitjak. Az egészséges €letmddra nevelés nemcsak a betegségek megeldzésének modjara
tanit, hanem az egészséges allapot oromteli megélésre és a harmonikus élet értékként vald
tiszteletére is nevel. A pedagogusok készitsék fel a gyerekeket arra, hogy 6nallo, felnétt életiikkben
legyenek képesek életmodjukra vonatkozdan helyes dontéseket hozni, egészséges életvitelt

kialakitani, konfliktusokat megoldani.

Alapelvek, célok

A kornyezet és az egészség egymastol el nem valaszthatd fogalmak. A természet-kornyezet ovasa,
védelme nélkiil nem beszélhetiink egészséges emberi életrdl sem, mivel az ember a természet része.
Az altala okozott természeti -, kornyezeti szennyezddések karosan hatnak vissza a sajat szervezete
mikodésére. Ennek szellemében kivanjuk nevelni a rank bizott gyermekeket, €s programunkkal a

szul6k és kornyék lakoinak kornyezet-és egészségtudatos magatartasat is fejleszteni kivanjuk.

Rovid tava céljaink
¢ Az egészséget tamogato, biztonsagos, esztétikus munkakornyezet kialakitdsa és védelme.
oK ornyezettudatos magatartasformak kialakitasa
e Alapvetd higiéniai normak megismertetése és betartatasa.
eHelyes napirend és életrend kialakitasa.
o Az étkezési kultura fejlesztése, az egészséges taplalkozas szorgalmazasa.
oA szabadid6 hasznos eltoltése.

oTesti-lelki egészségvédelem a gyermekek és dolgozok korében.

Az egészségfejlesztés feladatai
ecgészséges életmodra nevelés (szomatikus egészségfejlesztés )
elelki egészségfejlesztés ( pszichohigiénés egészségfejlesztés)

eszocialhigiénés egészségfejlesztés

Kiemelt feladatok
Egészséges életmddra nevelés (szomatikus egészségfejlesztés ):

A szomatikus nevelés feloleli a test, a szervezet megismerésére, és megismertetésére vonatkozo



nevelési feladatot, mint az egészség megvédésének, a tudatos egészségvédd magatartas ismereti
alapjat, tovabba a mentalhigiénét és a mozgasszokasok alakitasat. Ovodai nevelésiink megvaldsitja
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazottakat, valamint felsleli a gyermek
egészségvédelmét, egészségfejlesztését, az élet és a testi épség megdrzését.
A szomatikus nevelés tertletei

eszemélyi higiénia fejlesztése

ekornyezeti higiénia fejlesztése

eaz egészséges taplalkozas igényének kialakitasa

ea betegségek megel6zésére nevelés

enapi rendszeres testmozgas, testedzés

ebalesetek megel6zésére nevelés, elsdsegélynyujtas

Személyi higiénia fejlesztése:

Az alapvetd személyi higiénia kialakitasa a gyermekekben, a példamutatassal kezdédik. Minden
ovodaban dolgozo munkavallalotol elvarjuk a tiszta €s apolt megjelenést. Mivel a felnétt minta, a
tanulasi folyamatok alappillére, ezért nagyon fontos a mintak kozvetitése. Magaban foglalja a
testi szikségletek kielégitését, a testi gondozast és a test épségének védelmét. A test tisztan
tartasakor a bor a fogak a szajireg, a haj, az érzékszervek, a kormok apolasat tartjuk elsodlegesen
fontosnak, valamint a WC hasznalat €s a papirhasznalatot. A ruhéazat és a helyes réteges 6ltozkodés
fontossagat is erételjesen hangsulyozzuk. Az oltozkodési szokasok kialakitasaval, a ruhazat
higiénidjaval, a tarolassal is fontos feladat harul rank.

Célunk: a személyi higiénia iranti igény kialakitasa, a gyermekek egészségének, testi épségének
védelme.

Feladatunk: az alapvetd higiéniai tennivalokra valod szoktatas, gyakoroltatas, ellendrzés és
folyamatos korrekcid.

A feltételek biztositasa: Minden gyermek szamara biztositott a szilok altal a sajat személyi

felszerelés- jellel ellatott torolkozd, fést, fogmosod felszerelés, tornafelszerelés, agynemd. A
gyermekoltozokben minden gyermek rendelkezésére all jellel ellatott szekrény (polc), ahol a sajat
ruhazat, valtéruha, cipd tarolasa megoldott. Tisztalkodashoz rendelkeziink elegendé szamu, a
gyerekek méretének megfelel6 mosdokagyloval, szappantartoval (folyékony szappanadagoloval),
koromkefével. A gyermekmosddkban biztositott az elegendé szamt gyermek-méreti WC. A
gyermekek szamara biztositott orrtorléshez, orrfujashoz a mindig elérhetd helyen 1évo papir
zsebkendd, melynek higiénikus tarolasara szintén gondot forditunk. A nap barmely szakaban

minden gyermek szamara rendelkezésre all a vizfogyasztas lehetGsége, melyhez a jellel ellatott



poharakat elérhetd magassagban helyezziik el. Jarvanyos iddszakban fokozottan figyelink a

higiénias szabalyok betartasara.

Kornyezeti higiénia fejlesztése:

A kiemelt feladatunk, hogy olyan kornyezetet teremtsink minden intézményiinkben, ahol
egeszseéges szintereket tudunk biztositani a gyerekek szamara. A csoportszobak €s az egyeb
helységek, az dvodai udvar, a kiszolgal6 helyiségek egyarant azt a célt kell, hogy szolgaljak, hogy a
kornyezeti higiénia igény kialakulhasson a gyermekekben. Feladatunk, hogy a kornyezetiinkben
valé tennivalokat felismertessiik, pozitiv viszonyt alakitsunk ki a kornyezetiinkkel, és olyan
magatartast alakitsunk ki a gyerekekben, mely a kornyezetvédd magatartast célozza.
Példamutatassal, a munkaba torténd bevonassal, gyakoroltatassal a helyes kornyezeti higiénés
tevékenységre szoktatas is feladatunk. A lehetdségeinkhez mérten feladatunk a gyermekek
kornyezetének optimalis kialakitasa, elrendezése mellyel a tevékenységekhez szikséges elegendd
helyet biztositjuk. A gyerekek kornyezetében 1évo, és a gyerekek altal hasznalt berendezési targyak
megfelelnek testméreteiknek, ugyanakkor stabilak, biztonsagosak, konnyen tisztan tarthatok. Az
eszkozok, jatékok tarolasanak feltételei adottak, tisztan és rendben tartasukat folyamatosan
elvégezziik. A helységekben folyamatosan biztositjuk rovid, gyakori szelloztetésekkel a természetes
levegdeserét. Gondoskodunk a helységek megfeleld mesterséges és természetes megvilagitasarol. A
rendszeres takaritas, portalanitas és porszivozas mindenki szamara elemi kovetelmény. Az
egeszségre artalmas anyagokat a gyermekektol jol elzarhato helyen, az eldirasoknak megfelelé
modon taroljuk. Az 6voda udvaranak rendszeresés eldirasoknak megfelelé karbantartasarol
gondoskodunk biztositva a szilard burkolatok balesetmentességét, a fuves részek gondozasat.
Udvari eszkozeink az elvart eldirasoknak megfeleldek, de gyakori karbantartast igényelnek. A
jatszoteéri elemek rendszeres felulvizsgalatarol gondoskodunk. Az udvari homokozot idokozonként

felyjitjuk, a homokot sziikség szerint cseréljiik.

Az egészséges taplialkozas igényének kialakitasa

Intézményiink 6vodaiban kozétkeztetés keretein belul biztositjuk a napi haromszori taplalkozast. A
Varazsceruza oOvodaban talalhato fézokonyhaban az élelmezésvezetd iranyitasaval készitik az
ételeket. Kiszallitas utan ovodaink talalokonyhajaban torténik meg az adagolas és a talalas
elokészitése. Ovodaban nem az étel elkészitése, hanem az étkezés lebonyolitasa alkotja az
ovodapedagogus egészségnevelési feladatait-igy az étkezés eldkészileteinek lebonyolitasa az
egészséges taplalkozas megkedveltetése, 1) izek, ételféleségek megismertetése. Alternativ
lehetoségeket kinalva igyekszink formalni mind a gyermekek, mind a sziilék egeszéges

taplalkozashoz valo viszonyat. Magas cukortartalmu ételek és italok valamint a magas so- és



telitettzsir- tartalmi ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek és gyumolesok, illetve
tejtermékek fogyasztasanak oOsztonzése céljabol. Az egészséges taplalkozas megkedveltetése
érdekében a szuldk tamogatasaval zoldség és gyumolcsnapokat szervezink a csoportokban. A
kilonleges étrendet igénylé gyermekek étkeztetését a konyhaval torténd egyeztetésekkel
megoldjuk, fokozott figyelemmel kisérjik a kilonféle ételallergiaban szenvedd gyermekek
etkezését (pl. tejérzékeny, lisztérzekeny, stb.). Biztositjuk a nap barmely szakaban a folyamatos
folyadékpotlast. Fokozott figyelmet forditunk a gyerekek (kozvetett médon a csaladok) étkezési
szokasaira. Biztositjuk a kulturalt étkezés feltételeit, a szikséges eszkozok minden esetben
elérhetéek és biztonsagosan tarolva vannak elhelyezve. Minden &vodaban egyéni csoport
szokasrend alapjan, naposi munka vagy onkiszolgalo tevékenység soran a gyermekekkel egyiitt
torténik a terités. A feltalalt ételek elnevezését folyamatosan tanitjuk, és egy-egy ismeretlen étel
esetében arra osztonozzik oket, hogy kostoljak meg, ne utasitsanak el valamit csak a kinézete
alapjan. A pozitiv izélmények hatasara ugyanis konnyebb megszerettetni az 0] izeket is. Nem
erdltetjik az ételt, de kinalunk, ezzel igyekszink megszerettetni az Uj izeket. Megismertetjiik a
gyermekeket a természetes vitaminforrasokkal, gyuimolcsokkel, zoldségfélékkel, a kilonbozd
asvanyi anyagokban gazdag novényi magvakkal. Az egészséges taplalkozas megkedveltetése
érdekében a sziil 6k tamogatasaval zoldség és gyimolcsnapokat szerveziink a csoportokban. Célunk,
hogy egészségesen taplalkozo felndtt valjék gyermekeinkbdl, és a korszerli taplalkozas igényét
kialakitsuk bennuk. Feladatunk a megfelelo étkezési szokasok kialakitasa, egészséges taplalkozasra
nevelés, és a helyes taplalkozasbol eredd egészségmegorzo tevékenység. A csaladokkal valo szoros
egylttmikodés kialakitasa az egészséges taplalkozas szokasainak terén is kiemelt feladat. Az
egeszsegugyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény 50. § (3) bekezdése eldirja, hogy a
gyermekintézményekben nyujtott kozétkeztetésben, az élettani szikségleteknek megfeleld
mindségl és tapeértekll étkezést kell biztositani. Az élettani szikségletnek megfeleld étrend
biztositasahoz a taplalkozas-egészségiigyi elSirasok kidolgozasa az OETI feladata. Az OETI
elkészitette a taplalkozastudomany mai allasanak megfelel6é taplalkozas, a rendszeres étkezést
biztosito, szervezett élelmezési ellatasra vonatkozo ajanlast. Az ajanlas hatalya kiterjed valamennyi
kozétkeztetést nyujtd szervre. Az ajanlas szerint az élettani energia-és tapanyagigényeknek
megfelelo Osszetétell és jelleg taplalék biztositasarol a Kozétkeztetési Kft. gondoskodik. A
kozétkeztetés vezetGjével gyakori és jo kapcsolatot tartunk fenn, egyeztetiink, és jelezzik a
felmerul$ problémakat, igényeket.

A betegségek megel 6zésére nevelés

Az orvosokkal, védonokkel egyuttmikodve, elsddleges feladatunk az, hogy elérjik, hogy beteg,
fertdzeés atadasara képes gyermek az Ovodat ne latogassa. A sziild az ovondk jelzésére illetve

betegség esetén vigye orvoshoz gyermekét. A gyermek az dvodaba jarast ujra, csak orvosi igazolas



ellenében kezdheti meg, a tobbi gyermek felilfertéz6désének megel6zése érdekében.

A megel6zés alapja a személyi higiénia betartasa, a rendszeres kézmosas, zsebkend6 hasznalat, a
kozos hasznalati targyak, jatékszerek tisztan tartdsa. Az egészségvédd szokasok kialakitasaval
feladatunk ismeretek kozlésével, a helyes magatartas begyakoroltatasaval a gyerekek felkészitése a
gyakrabban eléforduld betegségek megelézésére, a védekezéshez szitkséges magatartasformak
begyakorlasa a célunk. Az egészséges gyerekek védelmében az dvodaban észlelt megbetegedéskor a
gyermeket elkilonitjik, és gondoskodunk roéla, hogy minél elébb megfeleld ellatasban részesiiljon.
Az 6vodaba kijard védonoi szolgalattal rendszeres kapcsolatot tartunk fent, ha a helyzet indokolja,
akkor akar tobb sziirést is beiktatunk. Fejtetvesség megeldzésére a védondk rendszeresen adnak ki
tajékoztatd anyagot, amit a faliujsagokon, szuloi értekezleteken, ill. szordanyagon is jelziink. Az
egyeéni tisztalkodasi eszkozok rendszeres tisztan tartasat, ferttlenitését fokozottan figyelemmel
kisérjik, a jarvanyos idoszakban kiemelt figyelmet forditva a feladatra. Dajkaink figyelmét gyakran
felhivjuk a kilincsek és a gyakran érintett targyak fertdtlenitésére. Ebben az id6szakban a higiéniai
szabalyok betartasara fokozottan odafigyelink. (intenziv szelloztetés, zsebkenddhasznalat,
fertétlenités... stb.) A betegségek megeldzése érdekében az évszakoknak megfelelben megteremtjiik
a gyermekek edzéséhez, rendszeres mozgashoz sziikséges feltételeket, minden adodo lehetdséget
kihasznalunk a levegdzésre, sétara, kirandulasra.

A megeldzés alapja a személyi higiénia betartasa, a rendszeres kézmosas, zsebkendd hasznalat, a
kozos hasznalati targyak, jatékszerek tisztan tartasa. Célunk az egészségvédd jo szokasok
kialakitasa. Feladatunk ismeretek kozlésével, a helyes magatartas begyakoroltatasaval a gyerekek
felkészitése a gyakrabban el6forduld betegségek megelozésére, a védekezéshez sziikséges

magatartasformak begyakorlasa.

Napi rendszeres testmozgas, testedzés

Korunk rohano vilagaban, a mindennapi mozgas feladata felértékel6dott, hiszen a technika gyors
fejlodésével egyre tobb a mozgasszegény életmodot folytatdo gyermek. A csaladok gyakran haritjak
a feladatot, az ovodakra, és varjak el azt, hogy a napi mozgas mennyiséget az 6vodai kereteken
belil kapja meg a gyermek. Sajnos az dévodan tuli idében csak étletekkel, buzditassal, helyes példa
mutatasaval késztethetjik a szildket a gyermekek mozgatasara. A mozgasszegény életmod konnyen
vezethet odaig, hogy romlik hosszu tavon a szellemi képesség is, elhizas is gyakori velejardja a
helytelen életmdodnak. Ennek megakadalyozasa, a gyerekek egészséges testi-lelki fejlodésének
elosegitése érdekében ovodank biztositja a mindennapi mozgast. A mozgas sokoldalu tevékenység
és feladatrendszere az egész ovodai életben elsddleges feladat. A kozos 6rommel végzett mozgas
kozben tarsas kapcsolataik is kiszélesednek. E nevelési teriillet a mozgasszervek alakitasat, alapvetd

mozgaskészségek kimunkalasat, az o©nallo testedzésre torténd nevelést, a valtozatos



mozgastevékenységek megvalosulasat jelenti. Fontos feladat:

ehideghez, meleghez szoktatas

efokozatos terhelés

eszabadban tartdzkodas igényének kialakitasa

ea testedzés (mindennapos tornak, mozgas tevékenységek) szokassa alakitasa

emozgasigény kielégitése

emozgaskedv megbrzése

ekondicionalas

edélutani mozgasos programok fakultativ felajanlasaval a nagyobb mozgasigényli gyermekek

emozgasanak kielégitése

eréteges 0ltozkodés fontossaganak tanitasa a mozgas soran.
A testnevelés foglalkozasok szervezésénél az egyéni képességeket messzemenden figyelembe
vesszilk. LehetOség szerint szabadban szervezziik ezeket a tevékenységeket, és legnagyobb részben
mozgasos jatékok keretében wvaldsitjuk meg, a fokozatossag elvét szem elbtt tartva. A
balesetvédelmi és higiéniai szabalyok betartasara kiemelt gondot forditunk. Elegendo, atlathato
helyszin, biztonsagos eszk6zok, jo szelldztetés, tiszta padlo. Figyelemmel fordulunk a betegségbdl
labadozo, gyenge fizikumu gyerekek foglalkoztatasara, illetve a kiemelt figyelmet igényld
gyerekekre. Az eltéré adottsagh gyerekek szamara is jelentsen sikerélményt a testmozgas (pozitiv
megerésités). A testmozgas az életkori sajatossagok figyelembe vételével jatékos, tancos elemeket
is tartalmazzon. A megeléz6 preventiv jellegi feladatokat és tornagyakorlatokat az
6vodapedagogusok beépitik a napi mindennapos testnevelésbe. A szildket valtozatos programok
keretében vonjuk be azokba a rendezvényekbe, melyek az egészségfejlesztést szolgaljak. Tavasszal
a mar hagyomanyosnak mondhatd 6vodai rendezvényiink, a ,Mozgas hatarok nélkul” is a
rendszeres mozgast propagalja a csaladdal egyuttmikodve. A rendezvényt a kornyezo telepiilések és
a helyi ovodak bevonasaval és partnereink bevonasaval tervezzik. Sporttevékenységek

kiprobalasaval és az egyes mozgasformak kiprobalasaval a mozgaskedv felkeltése a célunk.

Balesetek megel6zésére nevelés, elsésegélynyijtas

A 20/2012. (VIIL31.)) rendelet 168. §-a rogziti, hogy a nevelési-oktatasi intézményben a
nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok feligyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megelézés szempontjaira. Feladatunk, hogy kornyezetet teremtsiink, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara. Az 6voda minden
dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye

fennall vagy azt, hogy a gyermek balesetet szenvedett a szikséges intézkedéseket megtegye.



Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az 6voda munka és tizvédelmi szabalyzatat
valamint a tGzriado tervet. Az 6vondk és dajkak az ovodai élet egésze alatt kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni a rendet megtartani és a baleset-
megelOzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az ovondk kotelesek a gyermekekkel az
egészségiik testi épségiik védelmére vonatkozdszabalyokat ismertetni. Az 6vodan kiviili és beliili
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra felhivni figyelmuket, és elmondani a tilos és
elvarhaté magatartasformakat. A tanév megkezdésekor ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat,
balesetvédelmi eldirasokat és visszakérdezéssel meggy0zddni az ismeretek elsajatitasarol. Az
oktatas tartalmat és idépontjat a csoportnapldban rogziteni kell. Az dvodavezetdje az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen
ellenérzi. Amennyiben az 6vodaban baleset torténik, az elsésegélynyujtast kdvetéen (amennyiben
szukséges ¢€s a baleset megkivanja) azonnal ment6t, orvost kell hivni, illetve a szilot értesiteni kell
haladéktalanul. Ha a baleset bekovetkezett, azt nyilvantartjuk, és kivizsgaljuk. A KIR-ben rogzitjiik,
és intézkedési tervet dolgozunk ki, az esetlegesen ismét eléforduld hasonld baleset megel6zése
érdekében. Minden o&vodapedagdgusunk egész évben a sajat csoportjaban minden olyan
tevékenység el6tt, mely veszélyt hordozhat, felhivja a figyelmet a betartando szabalyokra a veszély
forrasaira. A megel6zéssel, magyarazattal, preventiv magatartassal a gyermekbalesetek konnyebben
megel 6zhetoek.

Elsésegélynyijtas:

Az ovodai elsGsegélynytjtas legfontosabb eleme a balesetek megel6zése. Fontos, hogy a
gyermekek rajojjenek, hogy a balesetek egy kis odafigyeléssel és ovatossaggal elkerilhetok. Az
ovodapedagogus feladata, hogy felhivja figyelmiiket, hogy egyes targyak pl.. maszoka, korlat, és
helyzetek, pl. fogocska, sorversenyek, milyen veszélyforrast hordoznak. A gyermekeknek tudniuk

kell, hogy mi a teenddjiik baleset esetén-segitséget hivni, felnéttnek szolni.

Szocialhigiénés egészségfejlesztés

Egészséges életvezetés

A Nkt.62.§ (1) bekezdés g) pontja értelmében a pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki
egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtegyen minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok betartasaval ¢€s betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -és szitkség esetén mas szakemberek-
bevonasaval. Az o6vodai napirend kialakitasakor torekszink arra, hogy alkalmazkodjon a
gyermekeink igényeihez folyamatos és kelléen rugalmas legyen. Az egyes tevékenységek
biztositjak az aktiv és a pihend szakaszokat. A rendszeresség és az ismétlédo tevékenységek érzelmi

biztonsagot nyljtanak a kicsik szamara. Minden esetben arra toreksziink, hogy a gyerekek tarsas



kapcsolatai kiegyensulyozottak legyenek. Az antiszocialis magatartasformakat igyekszink
megelOzni és kezelni. A dihkezelési technikakat egyénileg tanitgatjuk. Minden adddo lehetoséget
kihasznalunk, mellyel a csaladi életre nevelést segitjik el6, igy a csaladi munkamegosztas
fontossagara, az apai €s anyai hivatas szépségét emeljik ki. Célunk, megbvni a gyermeket az
idegrendszertikre hat6 karos hatasoktol.
Stressz kezelés
Az 6vodai napirendiinkben minden esetben biztositjuk a rendszerességet €s a rugalmassagot. Az
ovodapedagogusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek bevonasaval kozosen elfogadott allaspont
alapjan, keriljik a surgetést és ugyelink arra, hogy feleslegesen ne varakoztassuk a gyerekeket.
Torekszink ra, hogy az 6voda kiilso és belso terei biztonsagot sugarozzanak, berendezési targyai a
gyerekek méretéhez igazodjanak. Igyekszink kikiiszobolni minden zavar6 ingert, mint a folyamatos
er0s zajforras, vibralo fény. A konfliktusok csokkentésével igyeksziink csokkenteni, kizarjuk a
megkiilonboztetést €s az agresszidt. Nevelési elveink kozott kiemelt szerepet kap a beszélgetés,
meghallgatas, személyre szol6 figyelem.
Egészségre karos szokasok megel6zése
Az egészségre karos hatasokrol gyakori beszélgetéseket folytatunk koruknak megfeleléen a
gyerekekkel, témak:

ealkoholfogyasztas

eindokolatlan gyogyszerfogyasztas

edohanyzas

eclhizas
Célunk, hogy olyan képet alakitsunk ki a veszélyekrdl, melyek a késébbi életik soran megvédi oket
a karos szenvedélyektdl. Feladatként jeloltik meg, hogy a gyerekek megismerjék az egészség

megvédéséhez vezetd tevékenységeket. A jo példa, a helyes életvitel és a harmonikus 1étforma.

Erzelmi nevelés

Helyi Pedagogiai Programunk alappillére az érzelmi kotédés alakitasa, az érzelmi biztonsag.

Az dvoda szerepet vallal a csaladi nevelés erdsitésében, melynek soran fontos az érzelmi biztonsag,
otthonossag, deriis, kiegyensulyozott szeretetteljes légkor. Az ovodai beszoktatas, meghatarozo
idészak az 6vodas gyermekek szamara, mert alapvetden befolyasolja, a gyermek 6vodahoz fiiz6d6
kapcsolatat. Az ovodaskorban az erkolcsiség az egymasra figyelésben, az egyuttmikodésben, a
segitségadasban nyilvanul meg. A gyermeket az 6vodaban érzelmi biztonsag, allando értékrend,
deriis kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor veszi koril. A gyermekekkel valé banasmod 6szinte,
baratsagos, szeretetteljes, hatarozott, kovetkezetes, minden gyermekkel elfogado, tolerans, minta

érték(l. A nevelésben az egyéni banasmod elve érvényesil. Célunk a gyermek szocialis



érzékenységének fejlesztése, erkolesi tulajdonsagainak (egyuttérzés, segitOkészség, onzetlenség,
figyelmesség) ¢és akaratanak (Onallosaganak, oOnfegyelmének, kitartasanak, feladattudatanak,

szabalytudatanak), szokds- és normarendszerének megalapozasa, a szocialis hatranyok enyhitése.

Lelki egészségfejlesztés (pszicho-higiénés egészségfejlesztés)

EsélyegyenlOség biztositasa €s integralo nevelés

Célunk, hogy a koézosségbe érkezd gyermeket ugy fogadjuk el, hogy szeretetteljes egytittmikodés
jellemezzen minket. Feladatunk, hogy olyan pedagdgia légkorben nevelddjenek gyermekeink, ahol
az egymasra figyelés €s a kapcsolatok kiegyensilyozottak. Minden felnéttet arra biztatunk, hogy a
massagot természetesként fogadjak el és elditélet nélkil banjanak a gyerekekkel. Mivel
ovodainkban integralunk, fontos kovetelmény az a hozzaallas a felndttek részérdl, hogy minden
gyermeket egyforman elfogadjanak. A szeretetteljes egyuttmiikodés és elfogadas fontos velejardja
az integralasnak. Zavartalan, kiegyensulyozott pedagogiai légkorben harmonikus kapcsolatok
alakitasa az egyén ¢és a kozosség kozott, a konfliktusok megoldasa a személyiség kreativ
kibontakoztatasaval megfelelé mintat kovetve fontos teendénk. Az utanzas, azonosulas, belsévé
valas utan osztonzéssel, motivacioval, és az olyan szokasok kialakitasa a célunk, melyek segitik a
mas tarsadalmi kozosségbe valo beilleszkedést elsodlegesek a tervezések soran is. A hatalyos
esélyegyenloségi torvények betartasat minden esetben szem el6tt tartjuk. Az dvodainkba jard
integralt gyermekek érdekeit betartjuk és betartatjuk. A tobbi gyermekkel torténd egyiittnevelés
soran igyekszink, pozitiv példaval eldl jarni. Viselkedésiinkkel és gesztusainkkal igyeksziink
pozitiv mintat adni a gyerekeknek, toleranciara neveljik oket. A sajatos nevelési igényli gyermeket

a pedagogiai programunk alapjan latjuk el.

Egészségnépszeriisité feladatok, tevékenységek

Az iskolafogaszattal kotott megallapodas szerint évente két alkalommal szirések torténnek minden
ovodaban, ahol a szlirést kovetéen tanacsokkal latjak el a gyerekeket a fogapolassal kapcsolatban. A
védondk rendszeres tisztasagl sziréseket végeznek, igény szerint alkalmankeént is. Az egészséghetek
¢l6 programok minden intézményben, ahol a védoénodk, a korzeti gyermekorvosok bevondsaval a

sziilok is hasznos tanacsokat kaphatnak a betegségek megeldzéséhez, egészségmeg6rzd életvitelhez.

II1.1.2. Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

Az ovoda csaladias, bizalmat kozvetito, szeretetteljes légkore dsztondz és hatassal van a
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gyermek érzelmi kotddésének alakuldsara



1. Az ovodaskoru gyermek egyik jellemz6 sajatossaga a magatartasanak érzelmi vezéreltsége.
Elengedhetetlen, hogy a gyermeket az ovodaban érzelmi biztonsag, allando értékrend, ders,
kiegyensulyozott, szeretetteljes légkor vegye korul. Mindezért sziikséges, hogy
ea gyermeket mar az 6vodaba lépéskor kedvezd érzelmi hatasok érjék;
eaz Gvoda alkalmazottai €s a gyermek, a gyermekek, valamint az dvodai alkalmazottak
kozotti kapesolatot pozitiv attitiid, érzelmi toltés jellemezze;
eaz Gvoda egyszerre segitse a gyermek erkolcesi, szocidlis érzékenységének fejl6dését,
éntudatanak alakulasat, €s engedjen teret onkifejezd torekvéseinek;
eaz 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara, megértésére, hogy az emberek
kilénboznek egymastol.

2. A szocializacié szempontjabol meghatarozo a kozos élményeken alapulo tevékenységek
gyakorlasa, a gyermek erkélcsi tulajdonsagainak (mint példaul: az egytttérzés, a segitOkészseég, az
onzetlenség, a figyelmesség) és akaratanak (ezen belal: onallosaganak, onfegyelmének,
kitartasanak, feladattudatanak, szabalytudatanak), szokas- és normarendszerének megalapozasa.

3. Az dvoda a gyermek nyitottsagara €pit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje szlikebb és
tagabb kornyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a
sziil6foldhoz és csaladhoz valo kotodés alapja, hogy ra tudjon csodalkozni a természetben, az
emberi kérnyezetben megmutatkozo jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

4. A gyermeki magatartas alakulasa szempontjabdl az 6vodapedagogus, az dvoda valamennyi
alkalmazottjanak kommunikacidja, banasmodja és viselkedése modellértékii szerepet tolt be.

5. A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek esetében sziikség szerint kilondsen jelentds az dvoda
egylttmikodd szerepe az agazati jogszabalyokban meghatarozott specialis felkésziiltséggel

rendelkezé szakemberekkel.

Cél
eNyugodt légkor, csaladias kornyezetet biztositasa
eEmberi kapcsolataikban a szeretet, a bizalom, a tiirelem, az igazsagossag dominaljon
oVigyazzanak maguk és tarsaik testi épségére, kornyezetiikben 1évo berendezési, hasznalati és
jatéktargyakra.
oK iilonbozoségek elfogadasara, tiszteletére nevelés

elsmerjék sziikebb és tagabb kornyezetiiket, amely a szaléfoldhoz valo kotédés alapja.

Feladat



eaz ovodapedagogus és az dvoda mas dolgozoinak modell értékl kommunikacidja,
banasmadja és viselkedése

¢ baratsagos, nyugodt 6vodai légkor megteremtése, biztositasa;

e a csalad-ovoda folyamatos egyiitt nevel tevékenysége;

¢ a szokasrendszer kialakitasaval szabalytudat fejlesztése, biztonsagérzet fokozasa;

» a megfelel6 pedagogiai modszerek €s eszkozok alkalmazasa,

ehazaszeretetre nevelés;

o tevékenységekhez kapcsolodo szokasrendszer kialakitasa.

A nevelés folyamata

Baratsagos, nyugodt elfogado, szeretetteljes ovodai légkor megteremtésével a gyermekek érzik a
felnottek folyamatos, segité tamogatasat, biztonsagérzetik fokozodik, kifejlodik az egészséges
onbizalmuk. Ekozben fejlodik az a képességik, hogy masokat is megértsenek és igy jutnak el az

emberi érintkezés mindenkit kielégitd és tartalmas formaihoz.

A hazaszeretetre nevelés az egyik leglényegesebb erkolcsi kategoria. Sziikebb és tagabb
kornyezetének, népdalainknak, népmeséinknek megismertetésével, szépségeinek felfedeztetésével,
hagyomanyos tinnepeink megtartasaval, k6tédni fog otthonahoz, varosahoz, sziil6foldjéhez. Olyan
érzelmi kotddés alakul ki, aminek segitségével ovni és védeni fogja az 6t korilvevd tarsadalmi és

természeti kornyezetét.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
esziiletésnapok,
egyermeknap,
emikulas, karacsony,
sfarsang,
sanyak napja,

&vZaro,
ea természet (innepei.

Ovodik kizétti hagyomanyos rendezvények, programok:
¢ _Mozgas hatarok nélkiil” jatékos sportnap;
erajz kiallitas;
emesemondo délelbtt;

*4vOondi babesoport eldadasai;



egyermekszinjatszas;

eErdei 6voda — ovis tabor;
ebekapcsolodas a varosi rendezvényekbe
stermészetjaro kirandulas;

o Haj-tanc-tanc”gyermektanc talalkozo,
eLangaméta;

¢ 7Z0ld iinnepek” programjai

ecgyesileti rendezvények.

Az o6vodas kori gyermekek magatartasanak formalasa, kozosségi beallitodasanak kialakitasa tobb
éves folyamat. Ovodaba 1épéskor igen szembettindek az eltérések, de ha ezt idében felismerjiik,
odafigyeliink ra, a gyermek egyéni képességeinek megfeleld6 modszerekkel, eszkozokkel formaljuk,
alakitjuk, akkor iskolaskor kezdetére belsd késztetésbol eredd, kotelességtudo, sajat €s masok

magatartasat értékelni tudo gyermekeket engedhetiink az iskolaba.

A gyermekek gazdag érzelemvilagara épitve képessé valnak képekrol €s a mindennapi helyzetekrol
megitélni, megmondani a helyes vagy helytelen magatartast.
Olyan személyiségjegyek alakulnak ki, melyeknek birtokaban jaték — munka — tanulds soran,

wor

valamint a kiillonbozo élethelyzetekben a pozitiv magatartas mellett dontenek.

Csalad—6voda folyamatos egyiitt nevel6 tevékenysége

Az ovoda a csaladdal egylittmikodve, hasonlo szemléletmod €s értékrend kialakitasaval, j& partneri
kapcsolatban, egymas munkajat segitve neveli a gyermekeket, biztositva, hogy testben és lélekben
egészségesse, kiegyensulyozotta valjanak.

A csaldddal valé kapcsolattartast a rendszeresség, az Oszinteség, a kolcsonos tajékoztatas, a

gletének megfeleloen lehetdséget biztositunk egyéni

kolesonos bizalom. A csaladok egyedi sziikség
beszélgetésekre, igény szerint életvezetési tanacsokkal segitjik dket.

A szilokkel valo egyiittmtkodési formak fokozatos bovitésével, mélyitésével a kozos programokat,
eseményeket szerveziink. Elményszerzés kozben biztositva az esély egyenléséget, az egyenld
hozzaférest, a kompenzalva a hatranyokat.

1I1.1.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

1. Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalositando feladat. Az
anyanyelv fejlesztése és a kommunikacid kulénb6zé formainak alakitasa - beszéld kornyezettel,

helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel - az dvodai nevelGtevékenység egészében jelen van. Az



anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes beszéd-
és kommunikacios kedvének fenntartasara, 6sztonzésére, a gyermek meghallgatasara, a gyermeki
kérdések tamogatasara és a valaszok igénylésére sziikséges figyelmet forditani.

2. Az 6vodai nevelés a gyermek egyéni érdeklddésére, kivancsisagara - mint életkori sajatossagra -,
valamint a meglévo tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve biztosit a gyermeknek
valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerezhet az
6t kortilvevd természeti €s tarsadalmi kornyezetrdl.

3. Az értelmi nevelés tovabbi feladatai: egyrészt a gyermek spontan és tervezetten szerzett
tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bévitése, killonbozé tevékenységekben és
élethelyzetekben valo gyakorlasa, masrészt az értelmi képességek (érzekelés, észlelés, emlékezet,
figyelem, képzelet, gondolkodas - alkotoképesség - fejlesztése. Valamennyi értelmi képesség,

killonosen a képzelet és a kreativitas fejlodését el6segitd 6sztonzo kornyezet biztositasa.

T1.2. Az EKA pedagégiai program alapelvei, célja és feladatai

Ovodank nevelési alapelvei:

eErzelmi Kotédésen Alapuléd kapesolatrendszer
egyermekszeretet
ea gyermeki személyiség elfogadasa
ea gyermeki személyiség tisztelete, megbecsiilése
egyermeki személyiség iranti bizalom
¢A gyermeknek joga van ahhoz, hogy megkapja a neki megfelelé gondoskodast és nevelést.
eEgyéni készségeik €s képességeik kibontakoztatasa az egyenld hozzaférés biztositasaval
minden gyermek szamara.
oA jaték a gyermek legelemibb pszichikus sziikséglete, a nevelés eszkoze.
eKomplexitas és pedagdgiai sokszinliség érvényesitése.
eAlkalmazni képes valddi tudas.
e Anyanyelvi nevelés, népi kultara atadasa.
eMegalapozott, kovetkezetes, rugalmas szokasrendszer.
oAz 6vodas kortl gyermek kornyezettudatos viselkedésének megalapozasa.
eCsaladokkal valo egyiittmiikodés, csaladok segitése, erdsitése.

eEgészséges életmod, egészséges élettér.

Ovodank tevékenységét az alibbi célok hatirozziak meg:



eA gyermek ¢és kornyezete kapcsolataban érzelmi kotddésen alapuld oOntevékenyen
egyuttmikodésre képes személyiség.

oA gyermek személyiségfejlodése és egyéni képességeinek kibontakoztatasa, differencialt
fejlesztése

oA gyermeki személyiség sikerélményekhez, 6romhoz, ismeretekhez juttatasa a jatékon
keresztiil.

oA gyermeki aktivitas, motivaltsag, kivancsisag ébrentartasa ¢s kielégitése.

o A kreativitas el6térbe helyezése és a kompetenciaérzés kialakitasa, fenntartasa.

oA jatékba integralt onkéntes €s cselekvéses tanulas.

eAnyanyelvi nevelés a gyermeki tevékenységekben.

oAz emberi érintkezés alapvetd szabalyainak elsajatitasa.

oA természeti €s tarsadalmi kornyezet tisztelete és védelme.

oCsaladok segitése az értékek mentén torténd nevelésben.

eRendszeres életritmus, megfeleld napirend.

eSajatos ellatast igénylé gyermekek tarsadalomba vald konnyebb beilleszkedése.

eHalmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integralt nevelése.

eMigrans gyermekek, nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelése.

oGyermekvédelem.

Az oOvodai nevelésiink rendszerében a nevelési cél elérése érdekében az alabbi feladatok

hangsilyozottak, melyek atszovik az 6vodai nevelés teljes egészét:

oA teljes befogadason alapuld, érzelmi biztonsagot nytjtdo 6vodai 1égkér megteremtése, a
befogado nevelés erdsitésével.

oA gyermek természetes kivancsisagara, megismerési vagyara épuld, tevékenykedésre
motivalo kornyezet biztositasa jatékban és az ismeretszerzésben.

oA személyiség differencialt fejlesztése, melynek hatasara a gyermek érzékennyé,
fogékonnya, nyitotta valik a kornyezeti hatasok befogadésara, feldolgozasara.

oA gyermeket koriilvevé sziikebb és tagabb kornyezetben az emberi érintkezés alapvetd
szabalyainak és normainak elsajatitasa ovodai szokasrendszertinkon keresztil.

o A fejlédésben lemaradt és/vagy akadalyoztatott gyermekek nevelése.

oA fejlodésben visszamaradt (beszédhibas, magatartasi és beilleszkedési zavarokkal kiizdd,

dislexias) gyermekek korrekcios nevelése.



¢ A massag elfogadasa, értelmi és testi fogyatékos gyermekek integralt nevelése.

eSajatos nevelési igény(l gyermekek integralt nevelése.

sHalmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése, képesség kibontakoztatasa.

*Az egészséges életmod feltételrendszerének biztositasa

eGyermekvédelmi feladatok ellatasa.

*Az érzelmi, az erkoélcesi és az értékorientalt kozosségi nevelés hatékony végzése.

* Az anyanyelvi és az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

*Az alapvetd emberi és szabadsagjogok, valamint a gyerekeket megilletd jogok maximalis
érvényesitése, az esélyegyenlOség biztositasa.

eHatranykompenzacids képességek erOsitése. A gyermek valtozd testi, lelki, szellemi
allapotanak és szikségleteinek megfelelé legoptimalisabb fejlesztéséhez szikséges
lehetoségek, feltételek biztositasa, tekintettel a kiemelt figyelmet igénylok gyermekek

igényére is, az egyenld hozzaférés biztositasaval.

Biztositani kivanjuk alternativik alkalmazasit a felmeriilt igények és a lehetdségek
figyelembevételével:
eintézménytipusok kézotti, ,,zokkendmentes” atmenet elOsegitését szolgald
személyiségfejlesztd programok alkalmazasat:
sbolcsdde — ovoda
eovoda — iskola
enyitott ovoda
ea megleévo feltételrendszer differencialt szervezettségével szolgalja a telephelyek, illetve az
egyes csoportok ,,egyediségét”, melybdl kiindulva érvényestil a teljes személyiségre hatd

komplex nevelési folyamat.

IV. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

IV.1. Személyi feltételek,
Ovodankban a nevelémunka kozéppontjaban a gyermek all. Az ovodai nevelés kulcsszereplje
az ovodapedagogus, akinek személyisége meghatarozo a gyermek szdmara. Jelenléte a nevelés
egész idotartamaban fontos feltétele az dvodai nevelésnek. Az ovodapedagogus elfogado, segitd,

tdmogatd attitiidje modellt, mintat jelent a gyermek szamara.



A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban idedlis esetben 2 fo
ovodapedagogus foglalkozik. Ha az ovoda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban nem
fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel 6-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Az ovodapedagogus-munkakér betolthetd konduktor-

ovodapedagogusi végzettséggel, ovodapedagdgus vagy ovodai nevelo szakkepzettséggel.

A nevel6-oktaté munkat csoportonként egy szakképzett dajka, 3 csoportonként pedig 1 f6
pedagogiai asszisztens segiti.

Az oOvodai élet szervezésében a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az oOvodapedagogus a
gondozas folyamataban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, segiti onallosaguk fejlodését

egylttmikodve a gondozast végzo tobbi munkatéarssal.

Az oOvodai nevelémunka igényes, szinvonalas, eredményes megvalositasat segitik a
muveltségtartalmak, illetve gyermeki tevékenységek teriiletei szerint alakitott szakmai teamek,
szakmai munkakozosségek. A munkacsoport-vezetok szamara ajanlatos az 6vodapedagogiai
szakmadszertani képesités.

A vezet6i munkat intézményi titkar és 1 fo gyermek és ifjusag védelmi tamogato segiti.

A gyermekek kornyezetében dolgozok kozossége pozitiv hozzaallasaval segiti a program
eredményességét. Munkajukat az igényesség és a szakmai megujulas jellemzi. Az ovodapedagogusi
tevékenységnek ¢és az ovoda mukodését segitd nem pedagogus alkalmazottak osszehangolt
munkajanak hozza kell jarulnia az ovodai nevelés eredményességéhez.

Programunk nagymeértékben épit a kulonféle tovabbképzéseken megszerzett gyakorlatias tudasra.

A pedagégussal szemben timasztott elvarisok, a pedagoguskompetenciak indikatorlistija

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

1.1. Pedagogiai tevékenysége biztos szaktudomanyos tuddst tikroz.

1.2. Ismeri az intézményében folyd pedagdgiai munka tartalmi meghatarozasara és szervezésére vonatkozoan
alkalmazott, a Kormany és a kdznevelésért felelés miniszter altal kiadott tantervi szabalyozé dokumentumokat és az
intézménye pedagogiai programjanak a sajat szakteriiletére vonatkozo fobb tartalmait.

1.3. Ismeri és tudatosan felhaszndlja szakteriilete, tantirgya kapcsolatait mas miiveltségteriletekkel, tantdrgyakkal.
1.4. Ismeri ¢s tudatosan alkalmazza a szakteriilete, tantargya sajatossdgaihoz igazodd megismerdsi folyamatokat,
nevelési, tanitisi médszereket. eszkdzoket.

1.5, Ismeri a szakteriilete, tantargya szempontjabol fontos hagyomanyos ¢s digitalis informéciéforrasokat, azok
pedagogiai felhasznaldsanak lehetdségeit, megbizhatdsagat, etikus alkalmazasat.

1.6. Fogalomhasznalata szakszeri, az adott pedagégiai helyzethez igazodo.

2. kompetencia: Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalasitasukhoz
kapcsolodo dnreflexiok

2.1. Tervei készitése soran figyelembe veszi az intézménye vonatkozisiban alkalmazott tantervi, tartalmi és az
intézményi bels6 elvarasokat, valamint az dltala nevelt, oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

2.2. Egységes rendszerbe illesztve tervezi az adott pedagogiai céloknak megfeleld stratégiat. folyamatot,
munkaformdt, médszereket, eszkozoket.

2.3. Pedagogiai fejlesziési terveiben kiemelt szerepet kap a gyermekek, tanulok tevékenységeinek fejlesztése.
2.4. Tervezo tevékenységeében épit a szocialis tanuldsban rejlo lehetdségekre.



2.5. A gyermekek, tanulok optimalis fejlodését eldsegitd, az egyéni fejlddesi sajatossagokhoz igazodo, differencialt
tanulasi-tanitasi folyamatot tervez.

2.6. Terveiben szerepet kap a gyermekek, tanulok motivaldsa, motivaciojuk fejlesztése.

2.7. Tervez tevékenysége sordn a tanuldsi folyamatba illeszti a foglalkozison, a tanoran kiviili ismeret- és
tapasztalatszerzési lehetéségeket.

2.8. Megtervezi a gyermekek, a tanulok és nevelt, oktatott csoportok ért€kelésének modszereit, eszkozeit.

2.9. A gyermekek, a tanuldk fejlettségére is figyelemmel bevonja Sket a nevelés-oktatds és a tanulas-tanitas
tervezésébe.

2.10. A tanulasi-tanitasi folyamat tervezése sordn a digitalis moédszereket és eszkozoket a pedagdgiai céloknak
megfeleléen valasztja meg és azokat a valtozo koriilményekhez igazitja.

3. kompetencia: A tanulis tAmogatasa

3.1. A tanulas tamogatasa sordn épit a gyermekek, tanulok egyéni céljaira €s sziikségleteire, a gyermek- és
tanuldcsoport sajatossagaira.

3.2. Figyelembe veszi a gyermekek, a tanulok aktualis fizikai, érzelmi allapotat.

3.3. Felkelti és fenntartja a gyermekek, a tanuldk érdekldését célszeriien alkalmazott hagyomanyos és digitalis
eszkozokkel, technologiakkal.

3.4. Nyugodt és biztonsigos nevelési, tanuldsi kornyezetet teremt.

3.5. Feltarja és szakszertien kezeli a tanulasi folyamat sordn tapasztalt megértési nehézségeket.

3.6. Oszténzi, segiti és tAmogatja a gyermekeket, a tanuldkat a hagyomanyos és a digitalis eszkozok célszeri,
koriiltekintd, etikus és biztonsagos hasznalatiban.

3.7. Fejleszti a gyermekek, a tanulok tanuldsi képességeit.

3.8. Az 6nall6 tanulashoz szakszerii Gtmutatast és megfeleld tanuldsi eszkozoket biztosit.

3.9. A gyermekek, a tanuldk hibazasait, tévesztéseit a tanulasi folyamat szerves részeinek tekinti, és a megértést
eldsegitd modon reagal rajuk.

3.10. Tamogatja a gyermekek, a tanuldok 6nallé gondolkodasat, elismeri, és a tanuldsi-tanitasi folyamat részévé teszi
kezdeményezéseiket és otleteiket.

3.11. Segitséget nyujt a gyermekeknek, tanuldknak abban, hogy képesek legyenek digitalis kornyezetben
informdaciokat, tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technoldgidkat kreativan és koriiltekintéen
hasznalni.

3.12. Pedagogiai tevékenységében tudatosan alkalmazza a digitalis technologiakat a kiilonb6z6 képességteriiletek
fejlesztése soran, szem eltt tartva a gyermek, a tanul6 életkorat, képességeit, motivaltsagat.

4. kompetencia: A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténé sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelelé médszertani felkésziiltség

4.1. A nevelés-oktatds folyamataban a gyermekek, a tanulok értelmi, érzelmi, szocidlis €s testi sajatossagaira egyarant
kiemelt figyelmet fordit.

4.2. Tudatosan teremt olyan pedagodgiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek, a tanulok komplex
szemelyiségfejlodését.

4.3. Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket, a
gyermekekhez, a tanulokhoz felelsen és elfogaddan viszonyul.

4.4. Megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal az ¢rintett korosztdlyra a tantervi, tartalmi szabalyozéokban
meghatarozott egyetemes emberi, eurdpai és nemzeti értékeket és azok tiszteletére neveli 6ket.

4.5. Tudatos értékvalasztasra és a sajat értékrendjiik kialakitasara §sztonzi a gyermekeket, a tanuldkat.

4.6. Tudatosan alkalmazza a gyermekek, a tanulok sokoldalit megismerését szolgald pedagodgiai-pszichologiai
moédszereket.

4.7. Felismeri a gyermekek, a tanulok személyiségfejlédési és tanuldsi nehézségeit, és képes szamukra hatékony
segitséget nyujtani, vagy sziikség esetén mas szakembert6l segitséget kérni.

4.8. Felismeri a gyermekekben, a tanulokban a tehetség igéretét, és tudatosan segiti annak kibontakozasat.

5. kompetencia: A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatésag szempontjaira,
integracios tevékenység, osztalyfondki tevékenység

5.1. A pedagdgus az altala vezetett, fejlesztett gyermek- €s tanuldcsoportok fejlesztését a kozosségfejlesztés
folyamatdnak ismeretére, és a csoportok tagjainak egyéni és csoportos sziikségleteire, sajatossagaira alapozza.

5.2. Megteremti az altala iranyitott nevelési, oktatasi folyamat soran az egyiittmiikodési képességek fejlodéschez
sziikséges feltételeket.

5.3. Szakszeriien ¢és eredményesen alkalmazza a konfliktusok megel6zésének és kezelésének modszereit.

5.4. Osztonzi a gyermekek, a tanulok kozotti véleménycserét, fejleszti kommunikacids képességeiket, fejleszti a



gyermekekben, tanulokban az érvelési kultirat.

5.5. A gyermekek, a tanuldk nevelése, oktatdsa soran a kozosség iranti szerepvallaldst erdsité pedagogiai helyzeteket
teremt.

5.6. Pedagogiai feladatai sordn figyelembe veszi és értékként kozvetiti a gyermekek, a tanuldk ¢s tanulokozosségek
eltérd kulturalis, tirsadalmi hatterébdl adodoé sajatossagokat.

5.7. A gyermekeket, tanulokat egymas elfogaddsara, tiszteletére, kolcsonds tamogatasara, elbitélet-mentességre
neveli.

5.8. Pedagogiai tevékenységében a nevelt, oktatott gyermekek, tanuldk életkorabol kovetkez6 fejlodéslélektani
jellemzdk ismerete tikrozodik.

6. kompetencia: Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

6.1. A tantervi tartalmakat a gyermekek, a tanulok egyéni pedagogiai-pszicholdgiai sziikségleteihez is igazodva
eredményesen és adaptivan alkalmazza.

6.2. Viltozatos pedagogiai értékelési modszereket alkalmaz, a nevelési-oktatasi folyamatban célzottan alkalmazza a
diagnosztikus, a fejleszt6 €s 6sszegz6 értékelési formakat.

6.3. Viltozatos, a szakteriilete, a tantargya sajatossagainak és az adott nevelési helyzetnek megfeleld ellenérzési-
értékelési modszereket hasznal.

6.4. Pedagogiai céljainak megfeleld ellendrzési, értékelési eszkozoket vélaszt vagy készit, amelyhez felhasznal
digitalis technologia altal nyujtott lehetdségeket is.

6.5. A gyermekeknek, a tanuldknak személyre szabott értékelést ad.

6.6. A gyermeki, a tanuldi tevékenység rendszeres ellenérzésének eredményeit szakszertien elemzi, értékelésiiket
rendszeresen felhasznalja fejlesztési céljainak, feladatainak kijellésében.

6.7. Az értékelési médszerek alkalmazasa soran figyelembe veszi azok varhatd hatasat a gyermekek, a tanulok
személyiségének fejlédésére.

6.8. A gyermekek, a tanulok szamara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, targyilagosak.

6.9. El6segiti a gyermekek, a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését.

6.10. Az intézményi pedagdgiai programmal ¢sszhangban alkalmazott pedagdgiai ellendrzési €s értékelési rendszerét
és modszereit, azok szempontjait megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal, a sziil6kkel.

7. kompetencia: Kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitiidok atadasanak médja

7.1 Segiti a gyermekeket, tanulokat, hogy megértsék a nem fenntarthat6 és fenntarthaté fejlédés kiilonbségeit.

7.2 Kihasznalja sajat szakteriiletén, illetve intézményében a fenntarthatésagra nevelés pedagégiai lehetoségeit.

7.3 Lehet6vé teszi a gyermekek, tanulok szdmara, hogy sajat cselekedeteikkel, viselkedésiikkel hozzajaruljanak a
fenntarthat6saghoz, tudatositva benniik, hogy a jovo6 rajtuk is malik.

7.4 Segiti a gyermekeket, tanulokat, hogy a mult és a jelen tiikrében kreativan gondolkodjanak a lehetséges jovorol.

8. kompetencia: Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8.1. A gyermekek, a tanuldk nevelése-oktatasa érdekében kezdeményezden egyiittmitkodik a pedagdgustarsaival, a
pedagogiai munkat segit6 szakemberekkel és a sziilokkel. Az egyiittmiikodés soran digitalis technologiat is alkalmaz.
8.2. A gyermekekkel, a tanulokkal torténd egyiittmiikodés elveit €s formdit az alkalmazott pedagogiai program és az
intézményi dokumentumok keretei k6z6tt a gyermekek, a tanulok személyiségfejlodését figyelembe véve alakitja ki
és valositja meg.

8.3. A hagyomanyos és digitalis kapcsolattartds soran az intézményi pedagégiai programhoz igazoddan és a
pedagogiai céljainak megfelelden érthetden és hitelesen kommunikal, a vonatkozo jogszabalyi elbirasokat betartja.
8.4. Igényli a pedagdgiai munkdjdval kapcsolatos visszajelzéseket, nyitott azok befogadasara.

8.5. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli allaspontjat, képes masokat meggy6zni, és & maga is meggydzhetd.

9. kompetencia: Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért

9.1. Tisztaban van személyiségének sajatossagaival, és alkalmazkodik a szerepelvarasokhoz.

9.2. A pedagdgiai feladatok megoldasaban egyiittmikodik pedagdgustarsaival, munkakozosségeivel, a nevel§-oktatd
munkdt segité munkatdrsaival, a gyermek, tanul6 fejlédését timogaté mdas szakemberekkel.

9.3. Részt vesz szakmai kooperaciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival kezdeményez6 szerepet is vallal.

9.4. Pedagogiai munkajat reflektivitas jellemzi.

9.5. Fontos szdmara szakmai tudasanak folyamatos megujitasa, a megszerzett tuddsat a pedagogiai gyakorlataban
eredményesen alkalmazza.

9.6. Tisztaban van digitalis kompetenciai szintjével, keresi a lehetdséget azok fejlesztésére. Segiti pedagogustarsait
digitalis kompetencidjuk fejlédésében.



IV.2, Targyi feltételek

Nagy jelentOséget tulajdonitunk az egészséges fejlodést elOsegitod, biztonsagos, 1Gbbfunkcios
berendezés- és eszkozrendszer biztositasanak az wdvaron és az épiileten  beliil, melyben el6térbe
kertl az ovond szakmaisdaga, kreativitasa. Mindezek segitik a gyermek testi  képességeinek
fejlesztését, motivaljak a gyermek ,alkotd tevékenységeit”. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek
ovodai életének szinterei legyenek otthonosak, baratsagosak, jatékra motivaloak, amelyek
alakitasaban a gyermekek adott sziikségletiik, tevékenységiik szerint vesznek részt

Kotelezd eszkoz- és felszerelésjegyzék.

IV.3.1. Az 6vodai élet megszervezése

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

8. § (1)65 Az 6voda a gyermek haromeéves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolso évében az iskolai nevelés
oktatasra késziti fel.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik €letévét betolti,

a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt.....

Csoportszervezés

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

8. § (1)65 Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel &

intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de killonosen az utolso évében az iskolai nevelés
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleptlésen, févarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme

teljesithetd,

Elonyosnek tartjuk az azonos életkori gyermekekbdl allo csoportok szervezését (3-4, 4-5, 5-7
évesek), de egyre nagyobb teret kap a csoportszervezésben a vegyes életkori gyermekesoportok
szervezese.

Az 6vodaba torténd felvétel elbiralasanal és a csoportok szervezésénél a 2011, évi CXC. Tv. erre
vonatkozo paragrafusait vessziik figyelembe.

Ezen kivill az dvodaba torténd felvételnél figyelembe vett szempontok a kovetkezdek:



- hatranyos helyzet

- halmozottan hatranyos helyzet

- jegyz6 altal védelembe vett

- tartos nevelésben 1évo gyermek

- szll6 dolgozik vagy képzésben vesz részt

- sz(16 betegsége miatt nem tudja gyermeke napkoézbeni ellatasat biztositani
- szUl6 egyedul neveli gyermekét vagy nagysziilé neveli

- nagycsalad, testvér

- el6z0 évben eldjegyzésbe vett gyerekek

- melyik ovoda van a lakohely vagy a sziild munkahelyének kozelében.

Napirend, hetirend

Az ovoda napirendjében a teljes nyitva tartasi idoben biztositjuk a jaték folyamatossagat. Fontosnak
tartjuk, hogy legyen jelen a jatékban a mindennapos mesélés, mozgas, énekes jaték, vizualis
tevékenység.

A helyes életritmus kialakitasa szempontjabdl a rendszeresen, megszokott idében végzett
tevékenységeket az ovodapedagogus tudatosan, a gyermek élettani és egyéni szikségleteit
figyelembe véve tervezi a napirendben.

Az Ovodai €let megszervezése soran toreksziink a személyes interakciokra, €loszavas mese es
kozosségi jatekélmény biztositasaval

A jaték és egyéb szabadon valasztott tevékenység idotartama az életkor eldrehaladasaval
fokozatosan nd, 5-7 éveseknél napi 10 ora nyitva tartas alatt: 5-6,5 6ra.

Mig a gondozasra (0ltozkodés, testapolas, étkezes) forditott id6 a gyermek onallobba valasaval
folyamatosan csokken 2 orara.

A pihenés (alvas) ideje 2,5 oratol 1,5 orara csokken, melynek egy részét 5-7 évesek ,aktiv
pihenéssel” tolthetik (pl. beszélgetés, tarsasjatékok, sakk).

A gyermekek minden nap minél tobb idot tevékenykedjenek a szabadban, ahol ki kell hasznalni a
levegd, viz edz0 hatasat.

A jo napirendet folyamatossag és rugalmassag jellemzi, amely icazodik a gyermekek
motivaltsagahoz, aktivitasahoz és a valtozé kornyezethez. Fontos a tevékenységek kozotti
harmonikus aranyok kialakitasa, a jatck kitintetett szerepe. A folyamatossagot, rendszerességet,
nyugalmat eldsegitd tudatosan megszervezett rugalmas hetirend elkészitése a csoportban dolgozo
ovonok feladata.

Fontos, hogy jusson elegendd id6 az adott témaban a sokoldalu tapasztalatszerzésre, az élmények



valtozatos feldolgozasara kotetlen és/vagy kotelezd foglalkoztatasi formaban (modszertani
szabadsag).

Az ovodai csoportokban a napirendben meghatarozott idoben kilon gyermekkozpontu, fejlesztd
pedagogiai tevékenység szervezese szitkseéges a gyermekek szamara a tankoteles korukat megel6z6
nevelési évben a késobbi eredményes iskolai elérehaladasahoz fontos képességek és készségek
fejlodese érdekében. A legalabb harom ovodai csoporttal miikod6é ovodakban a gyermekek —
amennyiben létszamuk eléri a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. mellékletében
meghatarozott csoportlétszam minimumat — a tankételes korukat megel6zd nevelési évben az
iskolai oktatasban vald sikeres részvételitk érdekében azonos életkorii gyermekekbdl allo dvodai
csoportban vesznek részt az 6vodai nevelésben. Ha a gyermekek létszama nem éri el a torvényben
meghatarozott minimalis létszamot, akkor a tankoteles korukat megelézd nevelési évet toltd
gyermekek sajat csoportjukon beltil differencialt nevelésben vesznek részt.

A tankételes koru, de az 6vodaban nevelkedo gyermekeket a 6. pont alkalmazasa soran tankateles
korukat megel6z6 nevelési évben jaroknak kell tekinteni.

A gyermekek fejlodésének vizsgalata céljabdl a tankoteles kor betoltésekori nevelési évben

diagnosztikus mérési rendszer alkalmazhato.

Munkarend

Az 6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak 3-4 évesek csoportjaban 3 ora atfedési idovel.

4-5 és 5-7 évesek csoportjaban rovidebb atfedési idével, de heti 1 , hosszunappal”, mely napokon
rendszerese turdkat, élményszerzd sétakat, illetve csoportkozi tevékenységeket szerveznek (pl.
kozos babozas, énekes vagy mozgasos jatékok, muzeum- konyvtarlatogatas, beszélgetés. .. stb).

Az Ovoda teljes nyitva tartasi idejében a gyermekekkel torténé foglalkozasok mindegyikét
ovodapedagogus iranyitja.

A felndttek ,csoportba sorolasakor” a gyermek érdeke a meghatarozo szempont.

e

Dokumenticiok

A pedagdgiai munka tervezése, elemzése, a gyermek személyiségfejlesztésére vonatkozd
eljarasok irasbeli rogzitése 2024 szeptember 1 Ota kotelezben az OviKréta rendszerben torténik.
Az dvodapedagdgusok

eaz évszakok €s a helyi aktualitasok koré tématervet” és ,eseménynaptart” készitenek,



stervezik és értékelik a fejleszté komplex gyermeki tevékenységet és a csoport szokas- és
szabalyrendszerét.

efolyamatosan figyelemmel kisérik és mérik a gyermekek egyéni fejlodésének alakulasat, a
gyermek érzelmi, értelmi, szocialis fejlettségének mutatdit az dvoda altal kidolgozott mérési
lapon

enyilvantartjak a gyerekek adatait, hianyzasait, fejlodésére vonatkozo ovond

evagy specialis szakember altal készitett feljegyzéseket.

IV.4. AZ OVODA KAPCSOLATAI
IV.4.1.Kapcsolat a csaladdal

Az 6vodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitdje, egyitt szolgalja a gyermekek fejlodését. Az dvoda
altal és a csaladokkal kozosen szervezett esemeények iinnepek, csaladias hangulat kialakitasaval — a
felnottel €s a gyermekek kozds tevekenysegevel 1s — kifejezik az 6romteli érzelmi allapotot, keriilve
a gyermekek stresszt kivalto helyzeteit

Az egyuttmiitkodés alapelvei:

jo partnerkapcsolatban, hasonlo értékrend és szemléletmdd kialakitasa

kolcsonos tiszteleten és elfogadason alapulo kapesolat

A sziilok realis, rendszeres, aktualitasoknak megfeleld tajékoztatasa- a gyermek fejlodésérdl,
ovodai életérol:

- A fogado oran a ,,négyszemkozti” beszélgetés, a kozds megoldaskeresés lehetoségét teremtjitk
meg, korrekt tajékoztatast adunk a gyermekek fejlodésérdl. Fogadd ora keretében a gyermekek
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlodésének eredményérdl félévente tajékoztatjuk a szilldket, melyet
a fejlédését nyomon koveté fejlédési naploban dokumentalunk. A személyes konzultacion
(biztositva) a sziil6k alairasukkal jelzik ennek (elfogadasat) megismerését.

- Sziili értekezleten alkalmat adunk arra, hogy a sziilok megismerkedhessenek az ovoda
célkitlizéseivel, s az altalanosan érdeklédésre szamot tarto témakban eszmecsere alakuljon ki.

- Nyilt napok szervezésével lehetoséget adunk a szilok szamara, hogy betekintést nyerjenek
gyermekiik 6vodai életébe, végig kisérjék figyelmiikkel az évodai tevékenységeket, megismerjék az

ovodapedagogus munkajat.

- Telephelyenként, adottsagokhoz ¢€s helyr sajatossagokhoz 1gazodva, INNOVACIOK

megvalositasa. (Lasd: 1. szamui mellékletben)



