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Eldterjesztés

Targy: Eléterjesztés belsd ellendrzési jelentés és intézkedési terv megtargyaldsira
Eldadé: Filep Gusztav polgarmester

A 2020. évi belsS ellendrzési terv alapjén a belsé ellendr vizsgalatokat végzett az
Onkormanyzatoknal az alabbi targykorben:

IT biztonsag

Az ellenbrzési jelentés és a vezetdi Osszefoglalo elkésziilt, melyet az eldterjesztéshez
mellekelek.

Kérem, hogy az elGterjesztést megtargyalni és a vizsgdlat eredményét elfogadni
sziveskedjenek.

Meérk, 2020. majus 27. e
Filep Gusztav skee™™® “oe

polgarmesters
Mérk Nagykozség Polgiarmesterének J}K« 7
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hatarozat- tervezete
Mérk Nagykozség Onkormanyzata 2020. belso ellenérzés keretében
lefolytatott vizsgalati eredményének elfogadasarél}

A Polgarmester!

A dontéshozatalt biztositd a katasztrofavédelemrd] és a hozza kapesolodd egyes tdrvények
modositasarol szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. §. (4) bekezdés alapjan Mérk
Nagykézség Onkorményzata belsé ellenérzés (IT Biztonsdg) keretében lefolytatott vizsgalati
eredményét megtargyalta, azt elfogadja.

Mérk Nagykozség Polgarmesterének

hatarozat- tervezete
Mérk Nagykozség Onkorméinyzata belsé ellendrzés keretében lefolytatott vizsgalat
Intézkedési Tervének elfogadasarol

A Polgarmester!

A dontéshozatalt biztosité a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasarol szolé 2011, évi CXXVIL torvény 46, §. (4) bekezdés alapjan Mérk
Nagykézség Onkormanyzata belsd ellendrzés keretében lefolytatott vizsgalat (IT Biztonsdg)
Intézkedési Tervét a hatarozat 1. szamu mellékletében szereplé formaban elfogadja.

Eléterjesztés pm dontés Mérk 2020.05.28. -15-
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Mérk Nagykozség Onkorményzata,
Intézményei és Kozos Hivatala - )

ELLENORZESI JELENTES ES VEZETOI OSSZEFOGLALO
IT-biztonsag o

Iktatészam: 2/2020

Elendérzés szama: 2/2020

Targy: Vezetdi osszefoglald

Toéthné Dr. Nagy Anita Jegyzé Holgy részére

Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozos Hivatala

Az ellendrzési programnak megfeleléen a belso ellenérzés elvégezte az IT-biztonsag™ cimil,
2020, gazdasagi évre vonatkozd ellendrzést, amelyrol az elkésziilt ellendrzési jelentést ezaton
megkiildom.

A vizsgalat célja az volt, hogy ellenérizze az informatikai rendszerck mukodésének
szabalyozottsagat, megbizhatosagdnak, fizikai védelmének, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességénck. megfeleldségének, szabalyossaganak. az adatkezelés megfelelosségenek

és védelmének biziositasat,

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik:

- IT stratégia elkészitését, annak aktuahzaltsagat

Egyéb informatikai szabalyzatok meglétét (Informatikai Bizionsagi Szabalyzat, IT
kataszirofa elharitasi terv, Virusvédelmi Szabélyzat, IT tizemeltetési Szabdlyzat,
Internet hasznalat szabalyozasa)

- A szamitogépek ¢s adatok fizikat védelme kigpitését

- A halozati és egyedi alkalmazasokhoz hozziférés szabalyozasat

- Szoftverek licencei nyilvantartasat

- Titok és adatvédelem biztositasat

Meg vagyunk gyozédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kivetkezok:

» Az Onkormanyzat informatikai stratégiaval rendetkezik.

» Az informatikai rendszer mitkddése informatikussal biztositva van.

» Az Onkorményzat alkalmazottai koziil tbben rendelkeznek informatikai képesitéssel.
* A tdrgyi eszkoz nyilvantarias kialakitasra keriilt.

» A szoftverekrdl nyilvantartast vezetnek.

» Az 1T rendszerek Nzikai védelme biztositott,

2028 MAL 11

pia fhay. oo ?




Mérk Nagykdzség Onkormaényzata,
Intézményei és Kozos Hivatala )

Megallapitasokhoz kapesolodo javaslataink az alibbiak:

Lehetsség szerint ki kell egésziteni az informatikai szabalyozast. (Informatikai

L}
biztonsagi szabalyzat, [T katasztrofa elharitasi terv, IT iizemeltetési szabalyzat,
virusvédelmi szabalyzat, internet hasznalat szabalyozasa)

o Javasoljuk az adatvédelmi torvény vahozas figyelembevételét, a szabalyzatok

aktualizalasat ugy elvégezni. hogy az elegel tegyen az informacits dnrendelkezési

jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek.

¢ Amennyiben a jelszovéltoztatas a rendszer altal nem kikényszerittet, kovetelményként
javasolt szabalyozni az Informacio Biztonsagi Szabélyzatban.

e A mentési rendet a kiprobdlt  visszatdliéssel szabalyozni  szitkséges a

Kataszirofavédelmi Szabalyzatban. Nyilvantartast kell késziteni, amely a biztonsagi

mentések idejét és megtalalhatosagat tartalmazza.

A szoftverek azonositasahoz szilkséges azonositd adatok biziositasa, valamint a

nyilvantartott programoknak a telepitett programokkal valé azonosithatésaga

¢érdekében a nyilvantartas folyamatos aktualizalasa szilkséges.

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben talalhato.
Az ellenérzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetbivel egyeztettiik.

Az ellenbrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol
osszességeben: Megfelels’

Mérk, 2020. aprilis 08.
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Mérk Nagykozség Onkormanyzata,
Intézményei és Kozos Hivatala

1ktatoszam: 2/2020

Ellen6rzés szama: 2/2020

Tothné Dr. Nagy Anita Jegyzo Holgy részére
Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozos Hivatala

ELLENORZESI JELENTES
I'T-biztonsag

Meérk, 2020. aprilis 08.




Mérk Nagykozség Onkormanyzata,
Intézmeényei és Kozos Hivatala

ELLENORZESI JELENTES

AZ ELLENORZEST VEGZ0 SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG
Varga Péter egyéni vallalkozo Nyiregyhaza
AZ ELLENORZES CELKITUZESEL FELADATALI

- IT stratégia elkészitésének, aktualizaltsdganak vizsgalata
- Egyéb IT szabdlyzatok meglétének, aktualizaltsaganak vizsgélata
- A szamitogépek ¢s adatok fizikai védelme kiépitésének vizsgdlata
A halézati és egyedi alkalmazasokhoz hozzaférés szabdlyozasanak vizsgalata
- Szoftverek licencei nyilvantartasanak vizsgalata
Titok és adatvédelem biztositasanak vizsgalata
AZ ELLENORZOTT SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG

Meérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozés Hivatala

AZ ELLENORZES TARGYA
[T-biztonsag

AZ ELLENORZES TIPUSA
Informatikail ellendrzés

ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK

Eljarasok ¢s rendszerek szabalyzatainak elemzése €s érickelese
Dokumentumok, nyilvantartasok vizsgalata

Kozvetlen megfigyelésen alapuld ellendrzés

Informatikai rendszer-tesztelési eljarasok

Proba-mintavételes eljaras

VONATKOZO JOGI HATTER
370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l
és belsd ellendrzésérol
ELLENORZOTT IDOSZAK
2020, év
HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE ES VEGE
2020. aprilis 03. - 2020. aprilis 08.
VIZSGALATVEZETO
Varga Péter belso ellendr
IDOIGENY
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Mérk Nagykozség Onkonmanyzata,
Iniézményei €s Kozos Hivatala

Ellenérzési megallapitasok

(ellenérzési programnak megfeleloen):

I. 1T Szabalyozas feliilvizsgilata

Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozos Hivatala informatikai stratégidval
rendelkezik.

Informatikai stratégia

a: a jelenlegi ¢s jovobeni elérendd helyzetek, a célok és a célok
cléréséhez szitkséges eszkozok meghatdrozasa. Olyan atfogod cél- és eszkozrendszert
eredményez. amely a valtozod Kilso koriilmények mellett lehetéve teszi a célok elérését, az
chhez szilkséges és alkalmas emberek, eljarasok ¢s eszkozok rendelkezésre bocsatasat €s
dsszehangolt mikodését.

Az informatikai stratégia altalaban technoldgiai, gyakorlati szemléltetd, elsédleges célja az,
hogy kockazatkeriilo modon, hatekonyan, tervezetien, stratégiai szemlélettel valosuljon meg.

A stratégiai tervezes célj

Az informatikai stratégiaban rogzitettek:

s aszervezet torekvéseit €s céljalt

e aszervezel informacios igényének megallapitasat;

o az informaciot szolgaltatd rendszerek jelenleg kdrvonalazasat;

o a technologia informéciés rendszerek tamogatasaban  betoltott  szerepének
meghatdrozasat;

o megallapoddst az informacios rendszerek  kialakitasat ¢és bevezetését befolydsold
koncepciokban és tervekben:

o astratégia iranyitasat, feltilvizsgdlatat.

Bemutatasra keriilt a jelenlegi informatikai helyzet:
s eszkozpark, irodai technika
o szamitdgépes halozat
s szerverek
o szoftver helyzet
¢ human eréforras
o informacioszolgaltatas

Az énkormanyzat informatikai stratégidja a helys sajatossagok figyelembevételével késziilt,
régzitve a rovid tavit és a kozéptava feladatokat. viszont akiualizdldsa szitkséges.




Mérk Nagykozség Onkormanyzata.
Intézményei és Kozos Hivatala - o

Informatikai szabdlyzatok;

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Az Informatikai Bizionsagi Szabalyzat egy olyan belsd szervezeti intézkedés, amely a
szervezeten beliil mukodietett informatikai rendszerekre vonatkozéan szabalyozza az
informatikai rendszerrel kapesolatos biztonsdgi intézkedéscket, szervesen illeszkedve a

szervezet egyéb mitkddési és tigyrendi eldirasathoz.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény
7. § (1)-(6) bekezdése elbirja:

az adatkezelési miveleteket Ggy megtervezni €s végrehajtani, hogy az e torvény

7.8 (1) Az adatkezeld koteles
azasa soran biztositsa az érintettek maganszférazanak

és az adatkezelésre vonatkozé mas szabalyok alkalm

védelmét.

(2) Az adatkezel, ilietve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl,
ikai 6s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi

kételes tovabba megtenni azokat a techni
szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédeimi szabalyok érvényre juttatasthoz

szitkségesek.

védeni kell kiilonasen a jogosulatlan hozzaférés, megvalioztatas,

{3) Az adatokat megtelelé intézkedésekkel
y megsemmisités, valamint a véletien megsemmisiliés és seriilés,

tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vag
tovibba az alkalmazott technika megvaliozdsabél fakado hozzaferhetetlenné valas ellen.

(4) A kilonbozd nyilvantartasokban elekironikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani ketl, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kiveve, ha azt térvény lehetdvé
teszi — kiszvetlentif ne legyenek dsszekapesolhatok és az érintetihez rendethetdk.

($) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld ¢s az adatfeldotgozéd tovabbi
intézkedésekke! biztosilja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogesulatlan személyek attali, adatatviteli berendezés segitségével

torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

¢) annak ellendrizheldségét és megallapithatésdgat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés

alkalmazasdval mely szerveknek tovabbitotiak vagy 1evabbithatjak;
dy annak ellendrizhetdségét és megdllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor €s ki vitte be az
automatikus adatfeldoigozo rendszerekbe;

¢) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén 1onénd helyreallithatdsagat €s
f) az:, hogy az automatizalt feldolgozas soran feliépd hibakrol jelentés késziljon.
zelének és az adatfeldoigozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor €s

ilettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds
a, kivéve, ha az

{6) Az adatke
alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fe
kozi! az kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmeét biztosit]

aranytalan nehézséget jelentene az adatkezelGnek.




Mérk Nagykozség Onkormanyzata,
Intézmeényei és Kozés Hivatala

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban célszert meghatarozni az alabbiakat:
o A miszaki-technikai, szakmai védelmi intézkedések
Infrastrukirdhoz kapesoladé védelmi intézkedések

e

o Hardverekhez kapesolodo védelmi intézkedések

e Adathordozokhoz kapesolodo védelmi intézkedések

e Dokumentumokhoz kapcsol6dé védelmi intézkedések
¢ Szoftverekhez kapcsolddo védelmi intézkedések

¢ Adatokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

s  Kommunikéaciohoz kapesolédo védelmi intézkedesek

o Személyekhez kapesolodo védelmi intézkedesek

Fzen témakdr keretében szeretnénk felhivni a koltségvetési szerv vezetdjét, hogy a fent
emlitett 2011, évi CXIl. tv az informacios onrendelkezési  jogrol és  az
informacidszabadsagroél, 24 § (3) bekezdése értelmeben:

3} Az (1) bekezdésben meghatarozott adatkezeloknek, valamint — az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentési kételezetiség ala nem esd adatkezelok kivételével — egyéb allami
és onkormanyzati adatkezeiGknek ¢ torveény végrehajtasa érdekében adatvédelmi s
adatbiztonsagi szabalyzatot kell készitenitik.”

IT katasztrofa elharitasi terv

Az ¢értékes adatok megmentése érdekében célszeri elkésziteni a katasztrofa esetleges
bekivetkezie esetén szitkséges eljarasi rendet.
Az elkészitendd szabalyzat kidolgozasanak szempontjal:

a. Informatikai katasztrofa-elharitasi eljarasok alapvaliozatai
o+ Kidolgozzuk az "Informatikai rendszer” kézzel torténd helyettesitésének eljarasait

(clerical backup)
o Kolesonosségi egyezmeényt kotiink més hivatalokkal

b. Célok és feladatok meghatarozasa
Az Informatikai katasztrofa-elhdritasi terv célja, tevekenységek, feladatok, hataskorok es

feleldsségek meghatarozasa
¢. Az Informatikai katasztrofa-etharitasi eljaras koncepcicja
A hivatal altal Informatikai kataszirofanak tekintett tényez6k meghatarozasa

Az "Informatikai kataszirofa" meérieke
e Tomeges fizikai megsemmisiilcs
o Teljes fizikai megsemmisiilés
e Részleges fizikai megsemmistilés
o Ellato rendszerek kiesése
¢ Funkcionalis hibak
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d. A Rendelkezésre allas meghatérozasa
I Ertesitési terv

g Mentést terv

h. Tesztelést terv

i Karbantartasi terv

Virusvédelmi szabalyzat

A szamitdgépes virusok a szamitogepen tarolt adatok és programok kartevdi. A virus a
megfertdzou program futasa kozben masolja, tObbszordzi énmagat. Rendszerbe kertilésiik
6riénhet fertézott adathordozotdl 16rénd rendszerinditasi kisérlet (bootvirusok), egy fertozott
program elinditdsa (fajlvirusok), egy virusos makrokat tartalmazo dokumentum megnyitdsa
(makrovirusok), Internet haszndlat kozben (etikailag nem javasolt tartalmak latogatasa) vagy
e-mail-ben csatolt allomanyként terjedd makro- illetve script virusok, férgek megnyitasanak
eredményeként. A virusok géprdl gépre terjednek, tobbnyire észrevehetetlenek, amig nem
aktivizalodnak.  Ekkor azonban nagy  kart okozhatnak  potolhatatlan  adatok
megsemmisitésével. a rendszer bénitasaval, bizonyos esetekben hardveres karokozassal. A
viruskeresok. virusirtok hasznalata elengedhetetlen, de ezek is csak a mar ismert virusok ellen

jelentenek igazi védelmet.

Az elkészitendd szabalyzat az elSbbiekben felsorolt karos hatadsok megelozésére és a
virusfertdzés esetén elvégzendd teenddk leirasara szolgél.

IT iizemeltetési szabalyzat

Az "Informatikai Uzemeltetési és Hasznélati Szabalyzat” keretei kozt rogziteni szitkséges a
munkavégzés informatikai keretelt, lehetbségeit, megoldasait. Megismerhet6vé teszi a
szabalyozas a fontosabb tizemeltetési szabalyokat, a rendszergazdak munkajat.
Meghatarozhatjuk benne a szamitogépet hasznalok informatikai jogosultsagait, kotelességeit.

Internet hasznalat szabdlyozisa

Az internet hasznélat szabalyozdsa napjainkban egyre érzékenyebb kérdés, a tartalomsziireés
nem csak a nem etikus oldalak Kiszirését hivatott megoldani, hanem komoly informatikai
biztonsagi rések kialakuldsat is meggatolja, amit példaul a kémprogramok, file cseréld
alkalmazasok, az adathalasz weboldalak, a hacker ¢s trojai programok vagy a billentytizetlop®
alkalmazasok okozhatnak. Emilitést érdemel még a jogl problémakat es kovetkezményeket
okozé film és zene letdité kozpontok hasznalata €s az interneten keresztill sugarzott TV és
radiemisorok  (streaming média). mely Oriasi eréforrasokat  vonhat el a halozati
infrastruktaratol, ezzel lassitva és veszélyeztetve a hivatal igymenetet.
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2. IT rendszerek fizikai védelme

Az alkalmazott gyakorlatnak biztositani kell, hogy illetektelen személyek, ne tudjanak
hozzaférni a szamitogépekhez és csokkenteni kell annak a kockazatat, hogy vétlen, vagy
szandékos karokozas miatt sériiljenek a gépek, vagy adatok. Az 1T rendszerek fizikai védelme
a4 katasztrofa-elharitas részeként, a rendkiviili események megel6zését szolgalja.

A helyszini ellendrzés valamint a kapott szobeli tajékoztatas alapjan:

Hivatahi érakon kiviil a Kézos Hivatal helyiségei, az épillet zarva van. Az épiilet elektronikus

vagyonvédelmi rendszerrel felszerelt. A riaszté berendezés kodokhoz valéd hozziférése

dokumentalt.

Tiizvédelemmel kapesolatos szabalyozast készitettek, ¢s a tiizoltd késziilékeket rendszeresen
felilvizsgaltayak.

Sziinetmentes aramforrassal néhany kivétellel mindegyik szamitogeé
rendelkezik, a feszithtségvaltozas kiegyentitésére, aramsziinetek esetére.
Leltart készitettek a szamitogépekrol, Az alkalmazésok ¢€s a kapcsolodd dokumentéciok

pes munkaallomas

tarolasi helyét ismerik.

3. Hozzaférési jogosultsigok

Az alkalmazou gyakorlatnak biztositani kell, hogy az alkalmazasok, és adatok megfeleléen
védve legyenek az illetéktelen hozzaférésektdl, a vétlen, vagy szandékos adatvesziéstdl. A
hozzaférési jogosultsagok, adatmentések megfelelé alkalmazasa, hasznalata része a hivatal
informaciobiztonsagi tevékenységének.

A helyszini szobeli tajékoztatds alapjan:
A felhasznalok haszndlnak egyedi azonositot ill. jelszot. A jelszovaltoztatas a rendszer altal
nem kikényszerittet, kovetelményként nem szabalyozott. A felhasznaloknak van lehetdségik
az operacios rendszert kézvetlendl elérni.

Az alkalmazott rendszer jegyzi a felhasznalok bejelentkezéseit, figyelmeztet az
esetlegesjelszofeltorés kisérlete esetén. A rendszer nem lépteti ki a felhasznaldt, egy id6 utan,
ha nem hasznalja azt.
Mentési rend kiprobalt visszatoltéssel nem  szabélyozotl. Nincs olvan regiszter, vagy
nyilvantartas, amely a biztonsagi mentések idejét és megtalathatosagat tartalmazza.

4.  Pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasa I'T rendszerek segitségével

Az alkalmazott gyakorlatnak biztositani kell, hogy az alkalmazott eljarasi rend, ¢s az
alkalmazasok kontrolljai egyiittesen garantaljak a teljességet, a valodisagot, és a pontossagot,
valamint védjék meg a rendszereket a jogosulatlan beavatkozasoktol,

feladatok  ellatasa az analitikus nyilvantartasokndl, a fSkonywvi
o elkészitésénél informatikai eszkozékkel megoldott.
konyvelés kapcsolata

Pénziigyi-szamviteli
konyvelésnél, a kdlségvetési beszamol
A szamitogépen végzetl analitikus nvilvantartas ¢és a fokényvi
automatikus, a [6konyvi feladast gép végzi. Az alkalmazott program biztositja a konyvviteli
mérleg, és a fokonyv, illetve a kdltségvetesi beszamolo adatainak egyezdséget.




*

Mérk Nagykozség Onkormanyzata,
_Intézményei és Koz0s Hivatala

A jogszabalyi eldirasok vdltozasat a pii-i szamviteli informatikai rendszer koveti. A

szamlarend valtozasanak kezelése megoldot.
A konyvviteli feladatok  elvégzese soran megoldott a csak engedélyezett tranzakciok
konyvelési lehetdsége, adatok egyszeri bevitele, a szamszaki pontossdg automatikus
ellendrzése a bizonylatok adatainak bevitelénél. rogzitett de hibas 16rolt adatok kezelése,

naplozasa.

5. Humaneréforras
Az informatikai rendszer mitkddésének biztositasat informatikussal tatjak el.

Az Onkormanyzat alkahmazottai kozil t6bben rendelkeznek informatikai képzettséggel.

Helyszini ellenérzés soran tett egyéb megallapitdsok:

A helyszini ellenérzés a Kozos Hivatal ayilvantartott szamitogépei vizsgalatara terjedt ki.

Kozos Hivatal:

A helyszini ellendrzés sordn a targyi eszkoz rendszerben nyilvantartott szamitdgépek
megtatalhatéak voliak.

- Szoftver nyilvantarids vezetése megtortenik.

A telepitett programok mindegyike jogtiszia, err6] a dokumentumok rendelkezésre
allnak.

Kivetkeztetések, javaslatok

Lehetoség szerint ki kell egésziteni az informatikai szabdlyozast. (Informatikai

L ]
biztonsagi szabdlyzat, [T katasztrofa elharitdsi terv, IT {izemeltetési szabalyzat,
virusvédelmi szabalyzat, internet hasznalat szabalyozasa)

¢ Javasoljuk az adatvédelmi torvény valtozas figyelembevételét, a szabalyzatok

aktualizalasat Ggy elvégezni, hogy az eleget tegyen az informacios onrendelkezési

jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL 10rvény rendelkezéseinek.

¢ Amennyiben a jelszovéltoztatas a rendszer altal nem kikényszerittet, kévetelménykent
javasolt szabalyozni az Informacio Biztonsagi Szabalyzatban,

o A mentési rendet a kiprobalt  visszatohtéssel szabalyozni  szilkséges a
Kataszirofavédelmi Szabalyzatban. Nyilvantartast kell késziteni, amely a biztonsagi
mentések idejét és megtalalhatosagat tartalmazza.

o A szoftverek azonosilasahoz szitkséges azonositd adatok biztositasa, valamint a

nyilvantartott  programoknak a  telepitett programokkal valé azonosithatosaga

érdekében a nyilvantartas folyamatos aklualizaldsa sziikseges.

- | ' 10




Mérk Nagykozség Onkormanyzata,
Intézményei ¢s Kozos Hivatala

AZ ELL[EN()RZ()TT IDOSZAKBAN HIVATALBAN LEV(O VEZETOK NEVE,
BEOSZTASA

Taothné Dr. Nagy Anita Jegyzi

Mérk, 2020. aprilis 08.
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Meérk Nagykozség Onkormanyzata,
_Intézményei ¢s Kozos Hivatala

OSSZEFERHETETLENSEG]I NYILATKOZAT

Alulirott Varga Péter, (lakcime:4400 Nyiregyhdza, Irisz utca 67., sziil. hely, 1do: Ujfehérto,
1968.08.31.) mint Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozos Hivatala belso
cllenére kijelentem, hogy a 2/2020 iktatoszama, IT-Biztonsdg cimi ellenbrzésben valo
részvétel kapesan a koltségvetési szervek belso kontrolirendszerérd] és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (X!, 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott
ssszeférhetetienségi okok nem allnak fenn.

Mérk, 2020. aprilis 08.

BelsoO ellendr




Meérk Nagykazség Onkormanyzata.
Intézményei ¢és Kgzos Hivatala B

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat dtvettem. A koltségvetesi
srervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm.

rendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon

belitl megkiildom a belsé ellendrzési vezetdnek (az ellenorzest végzd szervezet

vezetdjének);

- észrevételt nem kivanok tenni*.

e

Mérk, 2020. aprilis 08.

*a mepfeleld szdveget ala kell hizni
** nyilatkoznia kell az ellendrzdtt teriiley, illetve szervezeti egység vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozoan

a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz, a 37072011 {XH.31.) Korn. rendelet 42§ (5) értelmében a fent
megjeldlt hataridd efmulasztésa a jelentésben foglaitakial valo egyetériésnek mindslil. Amennyiben észrevételi
szandékaval élni kivan, dgy azzal egyidejiileg lehetdsége van a 370/2011 (X11:31.) Korm. rendelet 43§ (1)
bekezdése szerinti egyezieltd megbeszéles kezdeményezesere.

e . - 3
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Meérk Nagykozség Onkormanyzata,
Intézmeényet és Kozos Hivatala

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott Téthné Dr. Nagy Anita Jegyz6, blintetSjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy
a Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozos Hivatala részérél, Varga Péter
belsé szdmdra dtadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomiatvanyok, adatok, informdciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba. hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,

teljes korl informaciot tartalmaznak.

Mérk, 2020. aprilis 08.




Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei és Kozos Hivatala

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL
Fctatoszam: 2/2020
Targy: Ertesités ellendrzésrl
Tisztelt Pénziigyi Vezetd!

Ertesitem, hogy a Pénziigyi teriiletén 2020. aprilis 03-161 2020. 4prilis 08-ig a Varga Péter

egyéni vallalkozo Nyiregyhdza belsé ellendrzést fog végezni, melynek célja:

Az informatikai rendszerek megbizhatosaganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben
tarolt adatok teljességének, megfeleldségének, szabalyossaginak ¢s védelmének

vizsgalata.

Az ellendrzés formaja: Informatikai rendszeretlendrzés
Az ellenérzésre a belsd ellendrzés éves ellentrzési terve alapjan keriil sor. A vizsgalat

soran az ellendr a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl

sz6l6 3702011, (X11. 31.) kormanyrendelet szabalyai és a belsé ellendrzési kézikdnyv

vonatkozo elirdsai szerint jar el.
A bels6 ellendr megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék a belsd ellentrzést végzo(k) részére a vizsgalathoz szitkséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsdtani, €s lehetové tenni szama(ukjra az

illetékes munkatarsakkal valéd konzuliaciot, valaminmt a vizsgadlat lefolytatasdhoz

szitkséges helyiségekbe valo szabad bejutast. K’RG

Meérk, 2020. aprilis 03.




Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézményei €s Kozos Hivatala

1ktatoszam: 2/2020

FLLENORZESI PROGRAM
IT biztonsag

Ellenérzést végzo szervezet: Varga Peter egyéni vallalkozo Nyfregyhaza

Az ellenérzés célkitiizései: Az informatikai rendszerek megbizhatésaganak, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességénck, megfeleloségének, szabalyossaganak ¢s
védelmének vizsgalata,

Ellenérizendd szervezet, szervezeti egység: Onkormanyzat, Intézményei és Kozos
Hivatal

Ellentrzés targya: Informatikai rendszerek ellenbrzése
Az ellenorzés tipusa: rendszerellenorzes

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas: 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet a
koliségveiési szervek belsé kontrollrendszeréro] és belsd ellendrzésérol
Ellenérizendd idoszak: 2020, ¢v
Elienérzés részletes feladatai:
- IT stratégia elkészitésének vizsgalata
- A szamitogépek és adatok fizikai védelme kiépitésének vizsgalata
A halézati és egvedi alkalmazésokhoz hozzaférés szabalyozasanak vizsgalata
- Szoftverek licencei nyilvantartasanak vizsgalata
. Titok és adatvédelem biztositasanak vizsgalata
Ellenérzés tervezett idotartama: 2020. [1. negyedév
Vizsgalatvezeté neve: Varga Péter belso ellendr
Megbizolevelének szamu: 2/2020
Idéigény: 4 szakértdi nap

Ellenérzési jelentés elkészitésének hatarideje: 2020. julius 3t.

Meérk, 2020. aprilis 03.




Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézmeényei €s K6z0s Hivatala

Iktatoszam: 2/2020

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Varga Péter belsd ellendrt (személyi igazolvany szdm: 986519 BE), hogy
Mérk Nagykozség Onkormanyzata, Intézmeényei ¢s Kiz0s Hivatala Pénziigyi terilletén

IT biztonsag targyban

belsd ellendrzés végezzen 2020. apritis 03-tol 2020. aprilis 08-ig terjed¢ idészakban az
éves ellendrzési tervnek megfelelden, tovabbd a 2/2020. szamu ellendrzési programnak

megfelelden.

Fent nevezetl személy a megbizas targyat illetben minden ligyiratba betekinthet, azt a
helyszinré] elviheti, arrél méasolatot készithet.

Vizsgalata soran az ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kitlénds tekintettel a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérol szolé 370/2011
(XI1. 31.) kormanyrendeletre ~ és a belsod ellendrzési kézikdnyv vonatkoz¢ irdnyelvei

szerint jar el.

Jelen megbizolevél 2020. december 3 1-ig érvényes.

Mérk, 2020. aprilis 03.




Mérk Nagykozség Polgarmesterétol
< 4352, Mérk, Hunyadi u. 45.5z.
B 44/554-000
Fax: 44-554054
polgarmester@merkonk.t-online.hu

Szama: MKt/2- 33 /2020,
ElGterjesztés

Targy: Eloterjesztés Gere Attila és neje kérelmének megtargyalisiara

El6adé: Filep Gusztav polgarmester

Gere Attila és neje Gere-Széndsi Gabriella, Mérk, Hunyadi u. 97. szam alatti lakos nyujtott
be kérelmet, melyben kérte, hogy a Mérk, 59/2 hrsz-u ingatlanra kapott elsé lakashoz jutok
tamogatasanak fedezetére bejegyzett elidegenitési és terhelési tilalom vonatkozasaban Mérk
Nagykézség Onkorméanyzata engedje meg, hogy a Magyar Allamkincstar CSOK fedezetére

biztositott jelzalogjog az Onkormanyzatot megelézze.

: Aj T D0
Meérk, 2020. méjus 27. 8 o,

. , *
Filep Gusztdv sk./ & §
polgarmester |

i
Y

Mérk Nagykozség Polgarmesterének

hatarozat- tervezete

Hozzajarulas rangsorcseréhez
A Polgarmester!
A dontéshozatalt biztositd a katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapesolodd egyes torvények
modositasarél szolo 2011, évi CXXVIIL torvény  46. §. (4) bekezdés alapjan
Hozzajarul ahhoz, hogy Gere Attila, 4352, Mérk, Hunyadi utca 97. szam alatti lakos és Gere-
Szénasi Gabriella 4352, Mérk, Hunyadi utca 97. szam alatti lakos esetében a Mérk 59/2 hrsz
alatti, a valosigban 4352 Mérk, Hunyadi utca 97. szam alatt taldlhato ingatlanra Mérk
Nagykozség Onkormanyzata javdra 5 év iddtartamra bejegyzett elidegenitési és terhelési
tilalmat rangsorban kozvetleniil megel6zden a Magyar Allam javiara az igénybe vett
CSOK  oOsszegének megfeleld, annak visszafizetését biztosito jelzdlogjog és  annak
biztositékaul elidegenitési  és  terhelési  tilalom keriiljon  ingatlan-nyilvantartasi
bejegyzésre.
Felhatalmazza Filep Gusztav polgarmestert az erre vonatkozd dokumentumok alairdsara.

ElGterjesztés pm dontés Mérk 2020.05.28. -17-
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Mérk Nagykozség Polgarmesterétél
P< 4352. Mérk, Hunyadi u. 45.52.
R 44/554-000
Fax: 44-554054
polgarmester@merkonk.t-online.hu

Szama: MKt/2- 34 /2020,
Eldterjesztés

Targy: Eloterjesztés Maté Andor kérelmének megtargyalisara
Eldado: Filep Gusztav polgarmester

Maté Andor, Mérk, Rakoczi u. 33. szam alatti lakos nyyjtott be kérelmet, melyben kérte,
hogy az énkormaényzat tulajdonaban 1évé szarufakbol kér 15 db-ot, ingyenesen.

Mivel a szarufakat az 6nkormanyzat is fel tudja hasznalni, igy azt nem kivanja értékesiteni.

Mérk, 2020. méjus 27. —
Filep Guisztéy sk -

polgarmester

Mérk Nagykozség Polgarmesterének

hatarozat-tervezete
Maté Andor kérelmének megtargyalasarol
A Polgarmester!
A doéntéshozatalt biztositd a katasztréfavédelemrol €s a hozza kapesolodd egyes torvények
madositasardl szold 2011. évi CXXVIL. torvény 46. §. (4) bekezdés alapjan Maté Andor,
Mérk, Rakoczi utca 33. szam alatti lakos kérelmet megtargyalta, részére ingyenesen szarufat

nem tud biztositani.

Eléterjesztés pm déntés Mérk 2020.05.28. -18-




L(/ Ve % é (A
2020 MaJ. U 6

Kufr00-4f1020

G{{d;{w& UL'(Q:JS(’; R v ((_Q\u’- hasL WMe 7o

Voo B 1 . 0oL
elowl ut 33 smalun ededde Lolon .

Aaralde e g e L kovdode ke o Q%OQ/\/ Wty
Aoos Mexoe o fonkOo A kage %'\Dé‘t | (&CO\\ME\ Hganal
e doncn o €2 e L?Q\f‘d‘:@ K SRl Q oo O Jtie,t fondt -

— .
=

(AL Cui 6;:_&\,\, Lu\ \(/x L) C/UV’) c*:J(

7

L/V;LWQQ /}ow%deh\,umu U\C,kct\ou G \fb'} {QM é%m{;’h&e

e

kﬁgca\ymw .\:\_Q)\,u\ ic\«’\()ﬂ@\}k \ LA ML wkcx%\ Q’bﬁ@;\

> U f\rOL A k\c\ﬁ_cm\ J(,f“ hhin zC\vagwb be bl 2 [ RO Db
{1 " . f « R
& el fomEbes holoon cepecy ot e Waee.
i \ A f I
L LS pencln o aconk el QQC‘LL-&[_'«’V'LL\al_QfOC‘kKCL%_[ beovuad

caklousn . Mieace m\%@c&m teAe vyt £y Ao un

M \ﬁfi O\m o\ \\O\/V ’4-/\/ CK_LCLE'J\ \JVLLF\%C\ L@\ ?O@,Qu,\
Tinaous o DR wmz‘m

C’sexrtw VLGB o LD E LA
J\/\r VEQUEN tb\(}\w@ub’\ {H/)u(’ ikuf/y \rﬁ,u@tboc u,ucéugf,ua,u

Ciole wWokt AUNGCA woB(On YEODL wxw@mow i

"C’PSLLK B
Chcuts AEepd T o /{UE/Mé/T"

LA e 9 1000 05 ok




Mérk Nagykézség Polgarmesterétil
< 4352, Mérk, Hunyadi u. 45.5z.
W 44/554-000
Fax: 44-554054
polgarmester@merkonk.t-online.hu

Szama: MKt/2- 35/2020.

Eldterjesztés
Targy: Eléterjesztés a Mérki Szivarviny Ovoda é Miivelddési Haz szervezeti és
miikddési  szabalyzatanak, pedagoégiai programjanak, hazirendjének, O6vodai
hazirendjének elfogadasara
El6ado: Filep Gusztav polgarmester

A nemzeti kdznevelésrol sz016 201 1. évi CXC. torvény 26. §. alapjan:
.26, § (1) * A neveld és oktatd munka az évodaban, az iskolaban, a kollégiumban pedagdgiai
program szerint folyik. A pedagégiai programot a nevel6testillet fogadja el és az
intezményvezetd hagyja jéva. A pedagoégiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetéri¢se sziikséges. A pedagogial programot nyilvanossagra kell hozni, ,,

Ugyanezen térvény 25. §. alapjan:

~25. § (1) A koznevelési intézmeény mitkédésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozéd
rendelkezéseket a szervezeti és mukodést szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. (2) Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az iskola és a kollégium
hazirendje allapitja meg az e térvényben, tovabba a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi
Jogok gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezetiségek teljesitésén kivil - a ktelezettségek
vegrehajtasanak modjat, tovabba az iskola, kollégium altal elvart viselkedés szabalyait.

(3) A hazirend el6irhatja az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba a gyvermekek, tanuldk altal bevitt
dolgok megdrzében, Gltdzében vald elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A hazirend az
ovodaba jardshoz, a tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonybol szarmazo
kételezettségek teljesités¢hez, jogok gyakorlasdhoz nem sziikséges dolgok bevitelét
megtilthatja, korldtozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a
bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.”

Mint fenntarténak az intézményvezeté megkiildte résziinkre az elkészilt, modositott
dokumentumait. ,

I
Meérk, 2020. majus 27. 3

S8

Filep Gusztav sk.2
polgarmester %

~,

Eléterjesztés pm dontés Mérk 2020.05.28, -19.




Mérk Nagykozség Polgarmesterének

hatarozat-tervezete
A Meérki Szivarvany Ovoda és Miivel6dési HAz szervezeti és miikodési szabalyzatinak,
pedagégiai programjinak, hiazirendjének, 6vodai hazirendjének véleményezésérdl
A Polgarmester!
A dontéshozatalt biztositd a katasztrofavédelemrd! é€s a hozzad kapesolodd egyes torvények
modositasardl sz616 2011, ¢vi CXXVIIL térvény 46. §. (4) bekezdés alapjan
a nemzeti kdznevelésrdl szolod 2011, évi CXC. tdrvény 25-26. §. alapjan biztositott
jogkorében eljarva a Mérki Szivarvany Ovoda és Miivelddési Haz szervezeti és miikddési
szabalyzataval, pedagogiai programjaval, hazirendjével, 6vodai hazirendjével egyetért.

Eldterjesztés pm dontés Mérk 2020.05.28. -20-
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Altalanos rendelkezések
L.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

1.2.1. Az SZMSZ célja

Biztositsa:

Az mtézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktaté munka nyugodt feltételethez
sztikséges korilményeket,

A gyermekek és dolgozok védelmét,

Az intézményi vagyon megdvasat,

Az mtézmény vezetSjének, vagy adott pillanatban az intézmény mikédéséér, a
gyermekek és dolgozdk biztonsigaért, az mtézmény vagyondllagénak megdvasaért
telel6s személy tajékozottsagat.

O
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1.1.2 Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitésér,. mikodésének rendjét, belsd  és  kiilsé kapcsolatokra  vonatkozd
megallapitdsokat, s azon rendelkezéseket, melveket jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

LL3 Az SZMSZ tartalmit meghatirozé Jjogszabalyok

. 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatési intézmények mitkddésérsi
¢s a kdznevelés? intézmények névhasznalatérol

’ A Nemzeti kdznevelésral szolo 2011.évi CXC. térvény

. Munkatdrvény kényve (2012. évi 1, térveny)

. 2011.évi CXCV. térvény allamhaztartasral szolo Torvény

. 363/2011. Kormanyrendelet allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasire!

. 2011, evi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és  az
informacidészabadsagrol

. 1999. évi XLIL tdrvény & nemdohdnyzok védelmérsl

. 363/2012(XIL17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

“moédositasars]

. A kozigazgatasi hatosdgi eljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szélo CLX
torvény

. Az 1992, évi XXII térvény: A munka torvénykényve

. Az 1993, évi LXXIX. tv. A kdzoktatisrél
. Az 1992. évi XXXIIL tv. A kézalkalmazottak jogéllasardl

. A 138/1992 /X.8./ Korm. rendelet a kdzalkalmazottak Jogallasardl sz016 1992, évi
XXXIIL tv. végrehajtasaro] a kdzoktatasi intézmenyekben
. 2012, évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrél sz416 torvény modositasarol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérs] és
a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

. 229/2012. (VHL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél 82016 térveny
végrehajtisarol

. 2012. évi L térvény a Munka Torvenykonyvérdl (Mt.)

. 2012, évi 1L tOrvény a szabélysértésekrsl, a szabalysértési eljdrdsro]l és a

szabélysértési nyilvantartasi rendszerrél

o




. 2011, évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és  az
informaciészabadsagrél

. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

. 1997, évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmeérdl és a gydmilgyi 1gazgatasrol

. 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrd!

. 335/2005. (X1II. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésenek
altaldnos kdvetelményeirdl

. 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérdl

. 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgan

| Neveldtestiileti hatdrozatok

. Vezetdi utasitasok

Az ovoddn kivilli munkarend (Home Office) megszervezésének és beveretésénck

létjogosultsaga

Jogszabalvi hattér:
« 40/20G20C. (ITL. 11.) Korm. rendelet veszélyhelyzet kihirdetésérdl

« 45/2020. (I1L. 14.) Korm. rendelet Az élet- és vagyonbiztonsdgot veszélveztetd tdmeges
megbetegedést okozd huméaniarvany megelozése, illetve kdvetkezinényeinek elthariidsa, a
magyar allampolgirok egészségének és életének megdvasa érdekében elrendel:
veszélvhelyzet soran teendd intézkedésekrél (I1.)

« 472020, (1IL19.) Korm. rendelet a koronavirus vildgjarvany nemzetgazdasagot €rintd
hatasanak envhitése érdekében szlikséges azonnali intézkedésekrdl ’

Oktatasi Hivatal ajanliasa: Modszertani ajanlas az Ovodapedagdgusor részére 2
koronavirus-iarvanyban az ovodai ellatast végzd mtezmeények esetében elrendelt rendkiviy
sziinetré

https://\yyé'w.oktatas.hu/nub bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavinug ovods: modszer
tani_ajanlas_03_24.pdf
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1.1.4. Az dvoda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok:

Az intézmény szervezeti €s miukddeési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tGi elveiben és tartalméaban illeszkednie kell az o6voda més belsé
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1. E dokumentumok a kovetkezdk:

Alapité okirat

l

Szervezeti és Mitkodés:
Szabalyzat (bels szabalyzatok)

L

Pedagdgial Program
H

i

Hizirend

Atfogd intézmeényi 6nértékelés: Onértékelési program - éves onértékelési terv
Eves munkazervek, beszamoliok

2. Munkatigyt, munkajogi helvi (belsd) szabalyok
s Alkalmazotti kozosség/Kizalkalmazottak szabdlyzata

3. Az évoda egves kdzdssegeibdl szervezddd testitetek {szervezetek) mikodését
meghatarozd szabalyok
s A szildi szervezet (SZMK) szervezeti €s mukddeés: szabalvzara

L.1.5. Miikidési alapdokumentumok nyilvanessaga

a) Alapito okirat

Az intézmény jogszert mikddését és nvilvantartasoa vételét biztositia

b) Pedagdgiai (nevelési program)

Az intézmény szakmai mikddését, feladatait — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
alapjan — hatérozza meg.

c) Atfogé intézményi dnértékelés rendszere

Az intézményi Onértékelésnek minden intézmény esetében tartalmaznia kell egy,
tanfeliigyeleti ellendrzésnek megfeleltethetd részt — a tovabbiakban ezt fogjuk intézményi
onértékelés alatt érteni.

Onértékelési program-5 évre szol.

Az intézményi atfogod Onértékelés resze a pedagogus, a vezetd és az intézmény
Onértékelése. Az atfogd  Onértékelés sordn, a  pedagbgus  esetében a
pedagéguskompetencidkra épiilé nyolc teriileten, a vezetd esetében az intézményvezetti
kompetencidkra éplilé 6t teriileten meghatérozott elvardsok teljestilésének megallapitasa
torténik meg. Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a
pedagdégusokra €s a vezetdre vonatkozo6 eredmények figyelembe vételével torténik.
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Fves onértékelési terv készitése: meghatarozzdk az adott tanévben elvégzendd
onértékelési feladatokat, az éves tervezési feladatokat az intézményvezeto delegalhatia az
onértékelési programnak megfelelden,

Tartalma: Az 6téves dnértékelési programban foglalt feladatok megvalésitasa az adott
tanévre vonatkozd éves dnértékelési terv szerint torténjen.

d) Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre szol6 helyi rendjét, programjait a nevelétestillet hatérozza meg
és rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevetelével.

e) A dokumentumok kiotelezd nyilvanossaga

Az intézmény kiteles a mitkodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hog} az
alkalmazottak, a sziilék, az érdekléddk tajékozddasar lehetdvé tegyck.

» A dokumentécid hivatalos tarolasi hetyei:

Az intézmény vezeti iroda. Ebben a helviségben a kovetkezd dokumentumokbol kell
tartani 1-1 hiteles példanyt:

* Pedagdgiai Program

+ SZMSZ

* Bels6 szabédlyzatok

+ Hazirend

» Atfogd intézményi &nériékelés

» Eves munkaterv

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szamara oly modon kell bmosﬁam
hogy az iratok helyben olvashaidk legyenek.

1.1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A Mérki Szivarvany Ovoda és Milvelédési Haz - kozokiatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mikdésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetGjének eldterjesziése
utan a neveldtestiilet fogadja el.

Jelen Sgervezeti és Milkodési Szabdlyzat az intézményfenntarto Meérk MNagivkizseg
Onkorményzaténak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatérozatlan idére szol.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el8zé Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben és a mellékietet képezd egyéb belsd szabalyzatokban foglalt eldirasok a
kézoktatasi intézményben alkahmazottak esetében ugyanolyan erdvel bimak, mint a
jogszabalyok, megtartasukért a dolgozdk fegyelmi feleldsseggel tartoznak.

1.1.7. Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek:

* az 6vodaba jaro gyermekek kdzdsségere

+ a gyermekek sziileire, térvényes képviselbire, sziilo1 szervezetre

» a nevelGtestilletre

+ az intézményvezetlre, vezetd helyettesre, munkakozdsség vezetdkre, élelmezésvezetlre
* a nevelG-oktaté munkdt segitfkre

* egyéb munkakorben dolgozdkra

[Nee]




2. Alapadatok:

2.1. Tevékenységek az alapité okirat alapjin:

I

Az intézmény neve: Mérki Szivarvany Ovoda és Miivelddés: Haz

Az intézmény OM azonositd szima: 202470
Az intézmény székhelve, cime: 4352 Mérk, Béke utca 17. sz.

Az intézmeény telephelyei:

Mivelodési Haz
4352 Mérk, Hunyadi u. 94, sz.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helve: = Mérk Nagykdzség Onkorményzar
4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Az intézmény vezetbje: Intézményvezetd, akit 2 fenntartd Onkorményzat képviseld-
testiilete jovahagvasaval nevez ki.
Az intézmény jogallasa: 6néllo jogl személy.

Az intézmény gazdalkoddsinak formaja:
o A koltségvetési szerv a feladatellatdshoz gyakoroit funkciok szerint: részben
onalle
s Gazdalkodasat a Mérk Nagykdzségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivacala 1atja
el.
Az intézmény fenntartoja, mikodtetdje: Mérk Nagvkozség Onkormanyzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45,

Alapit6 szerv: Mérk Nagykozség Onkorményzat
4352 Meérk, Hunyadi u. 45.

Az intézmény miikodési teriilete: Mérk Nagyvkozség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alapito okiratit elfogadé onkormanyzati hatarozat szdma:

Meérk Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
62/2018. (V1. 26.) hatarozata

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2014, szeptember 01.

Alapitas modja: Jogutddos atalakulds, killénvalas




Az intézmény tevékenységei:
Ovoda
Alaptevékenysege:

. A 3-7 (egyedi esetekben 8) éves koru gyermekek testi és szellemi fejlédésének,
dvodal nevelésének biztositasa, iskolai életre vald felkészitése.

. A 18bbi gyermekkel egyltt nevelhetd sajatos mevelési igényl gyermekek évodai
nevelése

. Azoknak a sajatos nevelési igényll gvermekek Ovodai nevelése, akik a tobbi
gyerekkel nem foglalkoztathatd egyiit.

. Sértlt és részképesség zavaros gyermekek integrélt nevelése.

. Sajatos nevelésti gyermekek oktatdsa, nevelése.

. Sajatos nevelesti gyermek, tanulé: az a killonleges banasmoédot igényld gyermek,
tanulo, aki a szakértéi bizottsdg, szakértéi véleménye alapjan mozgdsszervi,
erzekszervi, értelmi  vagy beszédfogyatékos, tdbb fogyatékossdg  egyiittes
elbiordulisa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egvéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figvelem vagy magatartas-szabal yozasi
zavarral) kizd.

+  Halmozottan Hatrdnyos Helyzetli gyermekek ¢vodai Integracids Program szerinii
nevelése,

. Intézményi vagyon mukddtetése.

o Ovodai intézm ényi étkeztetés.

. Referencia helv az dnfejleszté intézményi gyakorlat és a pedagdgiai kultiira dtadaséra
mas intézmények felé.

A koltsegvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajitos nevelési igényili gvermekek dvodai nevelésének, elidtdsinak
5 szakmai feladatai

091140  Ovodai nevelés, ellatas mikodési feladatai

096010  Ovodai intézményétkeztetés

Felvehetd évfolvamok szama:

Székhelyen: 3 dvodai csoport, maximum 75 16

Miivelédési Haz

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata: ellitja a muzealis intézményekrsl, a
nyilvanos kdnyvtdri ellatasrol és a kézmiivel6désrél szold 1997, évi CXL tv. 55.§. /1/
bekezdésében meghatirozott nyilvanos kényvtari feladatokat, valamint ugyanezen tdrvény
76.-77. § alapjdn az dnkorményzati kdzmiiveldési feladatokat,




Alaptevékenysége:

. A mivelddés otthon kdzvetits a telepllés kdmyezeti, szellemi, mlvészett értékeinek,
hagyomanyainak feltardsat, megsmerését a helyl miivelddési szokasok gondozasat,
gazdagitasat

. Az iskolarendszeren kiviili, &ntevékeny, OnképzO, szakképzd tanfolyamok,
eletminoséget és életesélyt javitd tanulasi, felndtt oktatas: lehetdségek megteremtése

. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és més kulturak értékeinek megismertetése

. A szabadidd kulturdlis céla eltdltéschez feltételek biztositasa

A kioltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroidsa:

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmivelodési-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

v
it
2.2, Az iptézményi adatok nyilvdnossags

Az intézmény altal kezelt adatok személyes és személyesnek nem mindsiilo kzérdeki

adatoknak mindsiilnek:

a) Személves adatok: minden olyan természetes személlyel kapesolatba hozhaté adat,
amely alapjin egy adott személy beazenssithato. Ezek az adatok:
- veédelmet élveznek,
- személyes adattal mindenki maga rendelkezik —~ igy hozzaiérhet6ve csak
torvény rendeikezése alapjan vagy az frintett hozzajarulasiaval vathai.
b} Kozérdekil adatok: ezekhez vald hozzaférést a kizérdek indokolja:
- az intézmény mikodésére, tevékenységere vonatkozd adatok, informacidk,

- a szilék, tanmulok, és barki érdekl6dd szdamara koételes az intézmeény
nyllvanossédgra hozni a Szervezeti és Miikédesi Szabalvzatot, hdzirendet,
pedagdgiai programot [Kt. 40. § (12) bek. 44. § (2} bek]. .

- - az altalanos kozzétételi lista alapjdn az intézménynek hozzdférhetévé kell
tenni:

1. az intézmény hivatalos nevét, székheliyét, postal cimét, telefon és

telefax szamat, elektromikus levelezési cimét, honlapjat, OM

e
PR

iy,

azonositd;at,
2. szervezeti felépitésér - egységek feladatat,
3. az alaptevékenységek jegyzékét - az ezzel kapeselatos

vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megéllapitasait,
4. azintézmény koltségvetését,
a foglalkoztatottak 1étszdmat

W

¢) Az intézmény adatszolgaltatasa:
- KIR informaciés rendszer
- intézményi honlap (kiilénds kdzzétételi lista) - az adatok korlatozastol
mentesen hozzaférhetdve valjon
- intézményi hirdetdtablan, - kényvtarhelyiség
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d) Nyilvanos adatok:
- pedagogusok szama, végzettsege,
- dvodai csoportok széma, létszama.

2.3. Alairasi és bélyegzé hasznilati jogkor

Az intézményt elhagyd dokumentumok aldirdsira egy személyben az Intézményvezetd
Jogosult. A vezetd tavolléte esetén az Ot helyettesitd személy jogosult.

Sajat teriiletiikén alairdsi joguk van a helyettesnek.

A bélvegzé hasznalata
A bélyegzd haszndlatara is a fentiek, 1ll. esetenként a wvezetd dltal megbizott
kézalkalmazottak jogosultak.

A bélyegz6 napkézben az iroddban taldlhaté, a munkaidé végén azt az erre kijeidit
szekrénvbe kell elzami.

A bélyezzd eidvétele, elzardsa a vezetd altal kijeldlt személy feladata, A bélveyzdt az
1irodabél elvinni csak az oft dolgozdkkal vagy az Ovodavezetéssel tdrtént egyeztetés utan
lehetséges. Hasznélaton kivili pecsétet el kell zarni.

A bélyegz6t csak atvétell elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az éplletbdl. Erre
engedélyt a vezetd, tavolléte esetén helvettese adhat.

Az intézmény bélyegzOir6l nyilvantartdst kell vezetm. A Dbélyegzd nyilvéntartasénak
tartalmazni kell:

* a bélyegz& lenyomatar;

* a bélyegz6t hasznaldk megnevezesét,

* a bélyegzdert felelds személy nevét;

*a bélypgzd atvételének keltét és az atvetelt igazolo alairast;

* megjegyzeseket (visszaadds, elvesztés, stb.)

Az atvevBk személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért.

Valamennyi cégszert aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel eiidtott,
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllaldst, jogszerzest, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzé hasznilatira a kivetkezdk jogosultak:

+ Intézményvezets, - 1-es szamu bélyegzé
» Intézmeényvezet$ helyettes, - 1-es szamu beélyegzd

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkenti egyszeri
leltarozasardl a vezetd gondoskodik.

Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani.

A tdnkrement, elavult, valtozas miatt megszlint bélyegzdt az intézményvezetd ellenbrzése
mellett meg kell semmisiteni. A selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik sziikséges
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jegyzékdnyv felvételével egylitt. A megsemmisités elbtt a bélyegzérdl lenvomatot kell
keésziten.

A bélyegzd elvesztésérd] jegyz8konyvet kell felvenni, és err6l az intézményvezetdnek
kozleményt kell megjelentetnie.
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3. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa
4.1. Ovoda

Az oOvoda 75 férbhellyel, 4 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgald helyiségekkel
rendelkezik.

Az intézményegység feladata az integracidn belill

. Pedagogiai munka, folyamatos fejlesztésével a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja
a 3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves korto! az iskolai életmodra valo feikészitést.
Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskort gyermekek (igény szerint
mozgaskorlatozottak) személyiségének fejlesztésérol.

. Egviittmikodik az iskolaval, vele egylft keresi az iskoldba valo dtmenet }eg]-'cahb
modjait.
. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt, integralt gyermekek felzarkéztatdsardi.

Megfelelen felhaszndlja a koézmiivelddés:, intézmeényl lehetOségeit, valamint a
korosztalyahoz igazodéan épit a kdnyvtarra, -

3.1.1. Mivelodési Haz
Rendelkezésre all a 1 eldadoterem, 1 kiubszoba, 1 sport szoba.

A Mivelddési Haz feladatait:
1 6 végzi.
Munkéjat a vezetd utasitisa szennt végzi.

Feladata:

o Lakoéhelyi miikddési terfletén biztositja a tarsadalmi igényeknez, a hehi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakdrilményekhez igazodd miiveiGdés:
tevékenységhez sziikséges egyes feltételeket.

o . Klubokat miikodtet, biztositja a lakossag részére a kozéleti és kulmurilis
informalodas lehetdséget.

¢ . Informacios és egyéb kdzhasznu szolgaltatdst végez, rendszeres &s szervezelt

i - lehetdségeket nyGjt a kozdsségek, civil szervezbdések vélemény- és
informaciocseréjéhez, segiti a kdzélet demokratizmusat. :

s  Kozremilkddik a tudoményos és szakmai ismeretek terjesztesében, igény szerinz
tanfolyamokat szervez meghdtarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek
fejlesztése  érdekében, részt vész a mentdlhigiénés programokban,
bekapcsolodik az iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatasba.

o Kozremikodik a mlvészeti alkotasok bemutatasaban, rendezvényeket szervez.

4.2. Feladat és hataskor megosztasa:

A munkatarsak felelOsségének és hataskOrének meghatdrozdsa egyértelmi, az
eredményekrél rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztds a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjdn torténik. A felelsség és hatdskorék megfelelnek az dvoda
elGirasainak, és tdmogatjak az adott feladat megvaldsulasat. Folyamatosan megtdrténik az
egyének és csoportok déntés-eldkészitésbe torténd bevonasa - képességiik, szakértelmilk és

2r

a jogszabalyi eldirasok alapjan. Ennek rendje kialakitott és dokumentalt.
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3.2.1 Intézményvezetd, intézményvezetés

Felelds vezetd az Ovodavezetd. Jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval
meghizott kozalkalmazottakra vonatkozé jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabalyzatai altal elirtak hatarozzak meg. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
meghatdrozott modon és 1ddtartamra térienik.

Kinevezési rendje: Az Oktatasi Kézlényben és a https://kozigallas.gov.hu elektronikus
felilleten  meghirdetett nyilvanos  palyazat  elbirdldsdval Mérk  Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselé Testillete bizza meg az intézmény vezetdjet 5-10 éves
idészakra (a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkérbket kivéve az egyéb munkaltatdi
jogokat a polgarmester gyakorolja)

A kbzoktatasi intézmény vezetdie a felels - a kozoktatasi torvény 54. § - a alapidn - az
Intézmény szakszer(l és térvénves milkddésééit, az ésszerll és takarékos gazdalkodisert,
gyakorodja munkaltat6i jogokat, és ddnt az intézmény milkodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hatéskorbe.
Az intézményvezetd az Igazgatéianacson keresztii] iranyitja az intézményt.

Az lgazgatdtanicsot a ,,magaszbh vezetnek” mindsild intézményvezetd, az intézmeny i
képviseldie és a kdzalkalmazotti tandcs vezetdje alkotjak. A dolgozdk foglalkoziatdsara,
élet - és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkérét jogszabalyban
elGirt egyezietési kdtelezetiség mpgtartasav al gyakorolia.

A kdzoktatasi intézmény vezetGje képvisell az intézmenyt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kdrében helyettesere vagy az intézmen
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézményi folyamatok megvalositdsa sordn megjelend doéntésekbe, déntések
elékészitésébe bevonia az intérmény munkatarsait és partnereit. A doniésekhez szikseges
informacidkat megosztja az érintetiekkel. Masok szempontjait, eliéré nézeteit €s érdskei
figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kittizésében, 2
tervezéshen, a végrehajtasban. Ha a kérilmények véltozasa indokolja a vezet6i palyazat
tartalmdnak feliilvizsgalatat, ezt viligossa teszi a nevelGtestilet €s valamennyt enntet
szamara.

et

—

A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

s anevelGtestiilet vezetése

e aneveld és oktaté munka iranyitisa és ellenbrzése

e a jogszabalyl lehet6ségeken belill a helyi éves nevelési tanulasl {iterutervet -a
keretéves nevelési tanulasi Gtemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz
igazitja.

¢ a neveldtestitlet jogkdrébe tartozé déntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése & ellendrzése

o az intézmény killsé partnereinek folyamatos tajékoztatdsa (digitdlis, szobeli,
papiralapt) az elért eredmeényekrdl

¢ a7 intézményt iranyitd belss szabalyzatok vezetdi utasitaskent valo kiadasa, a
hatdlyossagrol térténd gondoskodas

o a rendelkezésre 4lld koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez szikkséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

s amunkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel vald egytttmiikodés
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* anemzeti & dvodai iinnepek munkarendhez i gazodo, méltd megszervezése

* dontés minden olyan lgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatéskdrbe

* atanulast, tanitist egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

s egylittmikodik munkatarsaival, és példdt mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozd deklaralt céljait.

* az intézményi kulesfolyamatok irdnyitasa sordn elsésorban a gyvermeki fejlédés
eredmények javitdsira helyezi a hangsulyt,

* a gyermeki kuleskompetenciak fejlesztésére Gsszpontositd neveld-oktatd munkat
var el.

Rendkiviili helvzet ( jArvanv) esetén intézménvvezetdi feladatok:

* Az munkaforma beinditasdnak elSkészitése:
Tervezési szakasz: Fenntartéval t6rténd egyeztetés, munkatarsak bevonédisinak
biztositasa, a szilék tajekoztatasa {faceebook, telefon, viber, skype)

* A rendszer mikddtetése: stratégial €s operativ irdnyitasi feladatok elldtisa

. ;E_llenc')’rzés €s értélj(eiés a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

* Szikseges korr&;}cciék vegrehajtasa:  szabalyozo dokumentumok. miikadssi
s cvakorlat aktuéijs;z'nédositésainak koordinalasa, ellatisa

o

Az intézrményvezeté 4t nem ruhdzhaté hatdskirei:

_* gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
“* dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly

g

* (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérébe,

* kotelezettségvallalasi jogkdr  gyakorlasa: egyeztetési  kotelezettség  terheli  az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- &s munkakdrilményeire vonatkozé kérdések

“ tekintetében

* utalvanyozasi jogksr

Az intézményvezetHi felelosség

Az intézmenyvezetd egy $zemélyben felelds:

* az intézmeény szakszerii és torvényes mitkddéséért,

¢ az ésszerli és takarékos gazdélkodasért,

* a pedagdgiai munkaért,

* a gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

* a gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezeselrt és ellatdsaért,

* aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a tanuld- és gyermekbaleset megelGzEséeért,

® a gyermekek, tanuldk rendszeres egeszseégiigyl vizsgalatanak megszervezéséért,

e rendkiviili sziinetet rendel el; ha rendkiviili 1dGjarés, jarvany, természeti CSapas vagy més
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithat,

* a meltanyos és humanus figykezelésért és dontésekért




Intézmeénvvezetés:

Az intézmény vezetése iranyltja az intézmeény stratégiai €s operativ dokumentumainak
koherens kialakitésat.

Az intézmény stratégial és operativ dokumentumai az intézmény mikddését befolyasold
mérési (az Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok), demografial, munkaerd-piaci
és mas kiils6 mutatok (példaul szociokulturédlis felmérések adatai) azonositasa, gytijtése,
feldolgozasa és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovibeni
helyzetének megitélését.

A tervek elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval térténik, az intézmény munxatirsainak
felkészitése a feladatra idoben megtdrténik. :

Biztositott a fenntartéval valo jogszabéaly szerintl egyittmikodés.

Megtorténik a tanfeliigyeleti ellentrzések eredményeibdl, a kordbbi fojlesziési terv
feltlvizagéiatabdl, valamint a tovébbi ellendrzésekbdl, intézkedést tervekbdl szérmazd
informécidk feldolgozdsa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az énértckelést kvetd
Stéves intézkedési tervbe.

3.2.2. A pedagogiai munka ellendriése

Az intézményben foly¢ pedagogiai munka beiséd ellendrzésének megszervezs 25, B s7akmal
feladatok végrehajtisanak ellendrzése az oveda vezetdé feladata. Az intézményben az
ellendrzés az dvodavezetd kételessége és feleldssége. A hatékony és jogszerd ; "'Jumdeshu
azonban rendszeres &€s jol szabslyozott ellendrzési rendszer mukddtetése :
rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az wntézmény
pedagdgusainak munkakdri leirdss, valamint 2 pedagdgus teliesitménvértekaidsi rendszer
teremti meg.

Az intézmény vezetdje sajat hatiskéreben kezdeményezhet pedagogial-szzicma .mnorzest
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mely iranyulhat az intézmeny és az egyes pedagdgus pedagdgiai-szakmai inunkdjdnak
értékelésére. Az intézményvezeid altal kezdeményezett pedagc’)g*ay szaxmiai ellendrzésben
kiils§ szakérté mikddik kdzre.

A fenntartol iranyitéi tevékenységének része a kdznevelés: intézmény pedagdgiai-szakmai
tevékenységének ellendrzése. A fenntarté hatdskdrrel rendelkezik az intézmény
hatékonysdganak és pedagdgiai-szakmai eredmeényességének megitélésében.

A fenntartd, a kils6 partnerek tdjékoztatasat és véleményezési lehetdségeingk biztositaséi
folyamatosan felilvizsgaljak, és visszacsatoljak és fejlesztik.

Az oktatasért felel6s miniszter, az Oktatasi Hivatal kdzremUkddésével gondoskodik az
orszagos, térség pedagdgiai-szakmai munka értékelésérdl.

Az oktatasért felelds miniszter az altala vezetett mumsztérium koltségvetésének a terhére
orszagos és térségi szakmai ellenérzést, pedagdgiai-szakimal mérése, elemzések készitését
rendelheti el, tovabba felkérheti a fenntartét, hogy a fenntartdsaban 1évd nevelési-oktatisi
intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellendrzést, elemzést, és ennek
eredményérdl tdjékoztassa. Ha a fenntartd a felkérésnek nem tesz eleget, az oktatasért felelds
miniszter intézkedésére a hivatal jar el.




Az ellendrzést a kormanyhivatalok oktatasi féosztalvai végzik, melyhez a dokumentacidt az
Oktatasi Hivatal dolgozza ki, és 6sszegzi azok eredményet.

Rendkiviili helvzet (jarvany) esetén az dvodai nevelés-tanitas tervezése és értekelése a
kialakult intézményi gyakorlatnak megfelelé kotelezé dokumentumokban, azaz a
csoportnapldkban, valamint a2 gyermekek megismerését rogzitd tapasztalatokat és az egyes
gyermekek fejleszthetdségének terveit az dvodak neveldtestiilete ltal kordbban jovihagyott
fejlodési naplokban keriilnek dokumentéléasra.

A tervezési és értékelési feladatok ellatasa soran az ¢vodapedagdgusok €s a munkajukat
segité szakemberek egylittgondolkodasara és egyittmunkilkodasira a Home Office
iddszakaban fokozottabb mértékben kell, hogy sor kertilién.

Orszagos pedagédgiai-szakmai ellenérzés
Miikodteti az oktatasért feleids miniszter. Szervezi az Oktatdsi Hivatal a kormanyhivatalok
kbzremiikddésével.

Az ellenGrzés célja a fejlesziés, tovabbd a pedagbgus objektiv értékelést kapjon. a
munkggarol, és az Oktataskuiatd és Fejlesztd Intézet szaktanacsaddi szilkség esetén segitsek
a pedagogusok szakmai fejlodését

Az intézménvellendrzés célja: irdnymutatds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkéjanak
fejlesziéséhez annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotia
meg sajat pedagogial programjat.

Legalabb 6tévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan, az intézményvezetd az 0sszegzd
szakértSi dokumentum alapjén 6t évre szol6 intézkedési tervet készit, :

A 326/2013.(VI1.30.) Kormanyrendelet eldirdsai, az intézamény neveld-oktatd munkat kézvetlenii]
_segitd, pedagogus szakképrettséggel rendelkezd gyakornok munkavallaloinak mindsitési szabaiva
szerint készitl el az inézmény. (Helyi Ertékelési Szabalyzat)

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk
kitelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagiégusok pedagdgiat
és egy?b,_ természetii ellendrzési kbtelezettségeit: :

0.
b

A munkavallalok munkakor lefrasit az érintettel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. A helyettesek és a munkakozdsség-vezetok
elsésorban munkakori leirdasuk, tovibba a vezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban, Az intézmeény
vezetéségének tagjai €s a munkatervben a pedagégus teljesitményeértekelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — a vezetd kiildn megbizasira -
ellendrzési feladatokat is ellathatnak A rajuk bizoit ellendrzési feladatok kizdrélag
szekmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat mdédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési tertiletek kijeldlésekor a célszertiség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

« foglalkozdsok, kezdeményezések  ellenGrzése  (vezetd, helyettesek,
munkakdzOsség-vezetdk),
s csoport napld folyamatos ellendrzése,
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¢ azigazolt és igazolatlan hidnyzdsok ellendrzése,
o az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellendrzése stb.

3.3. Az intézményvezeté helvettes az 6vodaban

Gyakorolja az intézményben a dolgozdk 616t in. ,,egyéb” munkaltatéi jogokat.
A dolgozok kinevezésénél/megbizasanal, ill. felmentésénél/meghizas visszavonasakor,
tovibba fegyelmi eljaras meginditdsakor az intézményvezetdt véleménnyel litja el.

HatdskOrében elkésziti az intézmény belsd szabéalyzatainak és éves munkatervének
tervezetét — melyeket az Igazgatéd eldterjesztése alapjan az erre (killén jogszabalvban)
feljogositott forumok hagynak jova.

Az 6voda szakmai munkajiért felelds személy megbizasat az dvodai nevelSiestiilet
véleményezési jogkOrének megtartdsaval a vezetd adja. :

Felelds a7 altala vezetett intézmény szakmai munkajaért.

. 31’;{%_(3!01}doskodik a jogszabdly szerinti egészségiigvi elkalmassagi vizsgélat
“meglétérsl, folyamatos karbantartasarsl

+ Biztositja az 6vodaban az orvos és védénd munka feltételeit

+ Gondoskodik a gyermekeknél a sziikséges 6vonéi felliigyeletrél

* . Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a dajkék és takaritok munkajat, gondoskodik a
helvi tovabbképzésiikrsl.

*  Gondoskodik az dvémdk. dajkék, takaritok helyettesitésének megszervezeésérs! és
a beosztés elkészitésérol.

+ Elkésziti a szabadsigolasi tervet, folyamatosan ellenérzi a szabadsigok
nyllvantartasat,

»  Onaélléan irdnyitja a sziil6i szervezetet.

Onéliéan szervezi az érintett iskolakkal az egyuttmukodést. Osszedllitiz a
munkakdzsség éves programjat, feladattervét, éves programjat, feladatiervér,
£1rol tajékoztatja a nevelltestiiletet

* Beszamol a nevel6testiiletnek az éves tevékenységérdl

« .Evente kétszer informécict ad az intézményvezetének a feladatok végrehajtésars]

* Iranyiga a munkakdzdsség tevékenysegét

*  Ellen6rzi, értékeli, figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzdsségi tagok
nevelémunkajat az adott teriileten, illetve az intézményvezetd megbizasa alapjan
részt vesz a nevelGtestillet szakmai ellendrzésében

Rendkiviili_helvzet (jarvany) esetén a vezetdi feladatot ellité dvodapedagégusok:
feladatai:

Intezményvezetd helyettesi feladatok ellatdsa, a mindségelvii mikddés tamogatdsa,
szakmai munkakdzosségek és munkacsoportok irdnyitasa.

Rendkiviili helvzet (jarvdny) esetén 6vodapedagdgusi feladatok:

~ A csalddok tdmogatésa az Gvodaskori gyermek testi és lelki szitkségleteinek
kielégitése, ezen bellll az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkdlesi és az
ertékorientalt k6zdsség nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tobbnyire informaciétechnolégiai vagy
szamitdstechnikai eszk6z6k igénybevételével.




¢ A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai
programjéara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd az intézmény
aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi wutasitasok, ¢és egyeb
tartalmakat).

e Elvéras, hogy a Home Office-ban dolgozd ovodapedagdgusck lehetdségeikhez
mérten az infokommunikacids eszk6z0k hasznélataval, online segitsék egymast és a
csaladokat, a szakmai és modszertani megijulas és tapasztalatcsere érdekcben
pedig hasznaljék, és/vagy alakitsanak ki i kdzdsségi oldalakat, felilleteket is.

3.4. Helyettesitési rend, az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén

1. helyettes: intézményvezetd helyettes - vezetd ovodapedagdgus

2. helyettes: munkakozosség vezetd

3. helyettes: déleidtt - délutan a mindenkori rangidds neveld, a neveldtestillet egy tagja; 2
vezetd szObeli vagy irdsbeli megbizasa alapjéan

A vezetb:dvodapedagogus a vezetd tavoliéiében teljes vezetSi hataskorrel és alairasi joggal

rendelkj%zik, Kivéve a munkaltatdi joghkdr.

i
H

4. Az dévoda kozosségei, ezek kapesolata egymassal és a vezetéssel

Az O6vodakOzdsséger az alkalmazottak, a gyverekek és a sziilbk alkotigk. Az
6vodakdzosség tagjal érdekeiket, jogositvanvaikat kdzOsségeik révén és a szabalyzatban
megjeldit modon érvényesithetik.

A munka ériékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciokat szoban vagy irasban
folyamatosan el kell jutatunk a munkatarsakhoz.

Rendkiviili helyzet esetén (jarvany) elrendelt tAvmunkat a nevel6kdzdsség a mér kialakult
kommunikéacids rendszerén keresztiil hivatott elvégezni. (telefon, e-mail, faceebook. viber,

skype,){{ _

3:

4.1 Az alkalmazotti kozisség

Az ovodai alkalmazottak kozOssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban alid
dolgozdkbol tevddik dssze. A kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
6vodan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintl jogszabalyok (Mt., Kjt. és
ezekhez kapesolodo rendeletek) rogziti.

A teljes alkalmazotti k6zisség gyiilését az intézményvezetd akkor hivija dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kerdések targyalasara kertll sor. Az
alkalmazotti kbzosség értekezleteirdl jegyzokodnyvet kell vezetni.

Az intézmény munkatdrsai szdmara biztositani kell a munkéjukhoz szikséges
informaciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférést.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatérsainak és partnereinek
bevonasaval torténik, Az intézmény pozitivan viszonyul a felmerilt O&tletekhez,
megvizsgalja azok beilleszthetGségét a fejlesztési folyamatokba




Az intézmeény alkalmazotti kozOsségének munkdjara, egyittmikodésére az innovécio, a
magas szinti belsd igényesség, hatékonysag jellemzd, képességik, szakértelmiik,
érdeklddeéstk szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést.

Az intézmény munkatdrsal gyljtik €s megosztjak a jo tanulasszervezési és pedagdgiai
gyakorlatokat az intézményen belill és kiviil. A tovabbképzések tapasztalatait megosztjak
egymassal, belsd tovabbképzési konzultacios programokat szerveznek,

Az &voda lehetOségeket teremt az innovéeidt és a kreativ gondolkodast Gszitnzd
muhelyfoglalkozasokra, forumokra. A legjobb gyakorlatok eredménveinek bemutatésara,
kévetésére, alkalmazasira egyarant nyitott a testiilet és az intézményvezetes.

4.2, A nevelok kozosségei
4.2.1. A npevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozé szerve. Tagja az dvoda valamennyi
pedagogns munkakdrt betglid alkalmazottja.

4.2.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelbtestilet legfontosabb feladata a pedagdgial program léirehozdsa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a gyerekek magas szinvonalll nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelen a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézmeényvt £rinid Ggyben,

A neveldtestilet dontés: jogkore:
e apedagdgial nrogram elfogadésa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jévahagyasa,
atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a neveldtestillet képviseletében eljaro pedagodgus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainzk részleges atruhézasa,
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmeény mikdédésével kapesolatos valamennyi kérdéshen.

Ki kell kémi a nevelStestitlet véleményét:

» az egyes pedagdgusok kilién megbizdsainak elosztdsa soran,
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

= a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmal célokra
rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznaldsanak megtervezésében,

" a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzdsi és fejlesztést terveinek
megallapitasaban,

»  kiildn jogszabalyban meghatérozott tgyekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tgyek:
»  elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatirozott iddre vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre,
=  egyes jogkdreinek gyakorlasat - kivéve a pedagdgiai program, és a
szervezetli és mikddési szabalyzat elfogadéasat - atruhazhatja a szakmai
munkakizisségre
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Az atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiletet tgjékoztatni koteles - a nevel6testllet
altal meghatarozott idékézonként és modon - azokrol az ligyekrOl, amelyekben a
nevel&testiilet meghizésabol eljar.

4.2.3. A nevelitestiilet értekezletei:

A nevelbtestiitet feladatainak ellatasa érdekében munkatervben régzitett értekezleteket tart.
Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlék — dvoda
SZMK vélasztmanva,— képviseldjét meg kell hivni.

Egy nevelési év soran a nevelétestillet az aldbb: értekezleteket tartja:

- alakulo,

- tanévnyito,

- félévi,

- munkaértekezlet szitkség szerint

-tanévzars ertekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet keil Osszehivni, ha a nevelétestilet tagjainak
egvharmada kéri, illetve ha az mntézmeny vezetdje ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestitleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3-a jelen
van,

4.24. A neveldtestiilet déntéseit és hatarozatait - ha errdl a jogszabaly masképpen nem
i rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl szot8bbséggel hozza.

A mevelStestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésere — titkos
szavazassal is dénthet. £z ssetben a szavazatszamlald bizottsagot kell kijeldlni a testilet
tagjai koziil. A neveldtestilleti értekezletr8l jegyzékonyvet kell vezeini, melyet a
jegyzbkonyvvezetl, az intézményvezetd, és a neveldtestillet jelenlevd tagjar kdzill ket
hitelesité ir ala. A dbntések az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek, hatarozat:
forméban,

4.2.5. A nevel6k szakmai munkakozssége

Az Ovodaban az aldbbi munkakdzdisség miikddik:
- szakmail munkakdzsség
Szakmai munkakizosség egyiittmiikodése kapesolattartasanak rendje

Az évoddban a pedagégusok szakmai kapesclatot tartanak egymaéssal. Az intézményben
sajat munkatervvel 1 szakmai-mddszertani munkakozosség mitkodik..

A szakmal munkak{$z0sség valasztott vezetSje képviseli a munkakdzosséget szakma
megbeszéléseken, értekezleteken. Az intézmeny kdzépvezetdi szintjét alkotjak.

A munkakdzdsség-vezetd munkajat munkakori leirasnak megfelelen vegzi.

. részt vesz az 6vodai nevelomunka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertam
korszertisités),

. palyazatok kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

. Szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujt a neveldk dnképzéséhez,

javaslatot tesznek a dologi koltségvetéshdl rendelkezésre allé szakmai
eldirdnyzatok felhaszndlasara,




a munkakdzosség-vezetd a munkakszOsség tagjaindl foglalkozast latogat, az

egyseges eljaras erdsitése érdekében,

o  kizremiikddnek a pedagogusteljesitmény-értékelesi  rendszer  muikddtetes
feladatainak ellatasaban,

e rendszeresen konzultdl és tijékoztatja az intézményvezetdét a munkakodzdsség
munkdjanak teljesitésérd] és a munkakdzOsség tagjainak pedagogiai — szakmai —
méddszertani munkajarél.

» az intézmény &ltal kurt pedagdgus éllashelyek palyazati anyaganak
véleményezésével, javasiattal élnek az ailashely betdltdének személyéroi

e az intézménybe GQjonnan kerild pedagégus szamdra a munkakdzdsségbdl azonos
vagy hasonlo szakos mentort javasol,

» agyakomokok beilleszkedését segitik,

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletitkon beliil:

A szakmai munkakdzdsség az oOvoda pedagogiai programija, munkaterve &s a
munkak$zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szernt
tevékenykedik.
- A szakmai munkakdzOsség munkajat a munkakOzisség-vezetd iranyitja.
- A munkakoézisség vezetdjet a munkakdzosség tagjainak javaslatara az
intézmeényvezets bizza meg.
&~ A munkakdzdsség vezetd munkajat az SZMSZ mellékletében talalhatd munkakdn
ieirds alapjan végz.

4.2.6. Alkalmazotti kozdsscg/kozalkalmazotti Tanacs

Az alkalmazotti kizdsség tekintetében, mint az dvodiban dolgozd kizalkalmazotiak
érdek-képviseleti szervezete, az egyiittmakodésre vonatkozé eloirasckat az
Aintézményi kizalkalmazotti szabilyzat tartalmazza.

4.2.7. IPR munkacsoportok

Feladatuk: az JPR muUkddtetése, iranyitasa, PR stratégia, €s az éves munkaterv,
munkacsoport tervek elkészitése
Tagjaik: intézményvezetd, 6vondk

4.3.  Sziilék kozisségei

- A kbzoktatasi torvény 59. §-a rendelkezik a sziil6k kozdsségerdl.
Az 6vodaban a sziil6knek az kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzdsség - SZMK - mikddik.
A csoportok sziilét munkak§zOsségeit az egy csoportba jaré gyerekek sziilei alkotjék,
melynek vélasztott elndke az SZMK vezetdje.

A csoportok szGléi munkakozdssége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZMK-
elndk vagy a csoportvezetd segitségével juttatja el az dvoda vezetdségéhez.
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Az ovodai szilé1 munkakdzosség legmagasabb szinti déntéshozdja az 6vodai SZMK
vezetdje/elndke.

Az dvodai sziiloi munkakézosséget az alabbi jogok illetik meg, szotdbbséggel dont:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit;

- kialakitja sajat mikdédési rend;jét;

- az dvodal munkatervhez igazodva etkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a szil6ket a kozoktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

- tajekoztatast kérhet a gyermekek eseportjat énntd banmely kérdéshben

- vélemeényezi az Ovoda pedagdgial programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel illetve a gyerekekkel kapcesolatosak;

A sziilék kozisségei
Ennek alapjén az ovodaban, a szlil6k meghatarozott 1oga11~* érvényesitésére, a koteleseegik
teljesitése érdekében kozdsségeket hoznak léwe <
- agyermekek fogadasanak, az 6voda nyitva tartdsanak
- avezetOk és a sziildi szervezet kdzott kapesolattartas madjat
- az innepek, magemiékezések rendjét szabaivezd részeiben
- ahdzirend megaliapitasaban
- asziléket anyagilag is érinté ligvekben
“% - az ovoda és a csalad kapesolattartasi rendiének kialakitasaban
& - az éves feladattervnek a sziiidket 1s énnté kialakitasaban

44 Az 6voda kizdsségeinek kapesolattartasa, a tdjékoztatas és véleménynvilvinitis
rendje, format

Az intézményben sor keriii a csoportok k&zdtti egyittmiikddésre, amely tervezett és
szervezett formaban zajlik.

4.4.1. A vezetiség és a nevelotestiilet
A nevelStestitlet  kiildnbozé  kozbsségeinek kapcsolattartiasa az  intézményvezetd
segitségevel a megbizott pedagdgusvezetSk utidn valdsul meg.

Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén az intézményvezeték érjék el, hogy a nevelStesitlet
tagjai folyamatosan konzultdljanak egymassal annek érdekében, hogy az egy intézménven
belil dolgozd Ovodapedagdgusok hasonld felépitéssel, a gyermekek szamdra valtozates
tevékenységeket biztositd, a sziildk szamara pedig teljesithetd mennyiségl és kmm'«sn
értelmezhetd segitd tartalmak megosztasara keriiljdn sor.

A Kapesolattartas forumai;

« A vezetbség (az 1gazgatdl tandcs) Gléset

+ A kiilonbdzé értekezletek

* Megbeszelések — akar elektronikus formaban 1s: konferenciabeszélgetés

Ezen forumok idépontjat az évodai munkaterv hatdrozza meg.
A vezetdség az aktualis feladatokrdl szoban, a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan,
e-mailen valamint irdsbeli tdiékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.




A vezetdl tanacs tagjai kitelesek

= A vezetd tandcs illései utan t4jékoztatni az irdnyitasuk alé tartozd pedagdgusokat az {ilés
déntéseirdl, hatarozatairol.

+ Az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a
vezetdseg felé.

4.4.2. A nevelok és a sziillok

Az dvoda egészének életérdl, az ovodal munkatervrél, az aktualis feladatokrdl
a) az ovodavezetd ‘

* A szil61 kozosség tlésén

» Ovodai sziiléi értekezleten

* Az dvodaban elhelyezett hirdetd tablan

* Alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil

b) a csoportvezettk .
* a csoport sziildi értdeezieten tdjékoztatjak a sziildket
|
¢) a gyerekek egyenihaladasava kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
» Csaladlatogatasok
* Sziildi1 értekezietek
* Fogado orak
* Nyilt napok
¢ Online: Facebook, honlap, e-mail, skype
o Telefon, viber

d) A szild: értekezletek és fogadodrak idejét az ovodai munkaterv meliéklete évenként
tartalmazza.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javasiataikat széban vagy irasban egyénileg
képviseldik, utjan kdgdlhetik az ¢vodavezetdjével, nevelbtestiletével.

e) A sziil6k es mas éfdekl()'dék az ovoda pedagogial programjarol, szervezeti és mikodési
szabélyzatarol és hazirendjér6l az intézményvezetdjétsl, valamint a fogaddédraikon
kérhetnek tajékoztatast.

f) Mas tulajdondnak eltulajdonitisa

Az 6voda leltardban nyilvéntartott, valamint a gyermekek mindennapi dvodai életéhez
tartozd targyak, eszkdzok, felszerelések(pl. Gyerekruha), illetve a sziilétarsak és az
6vodéban doigozok eértéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekmenyének mindsiil. Aki
észleli a lopas tényét, koteles jelezni az dvodavezetbnek. Intézkedés megtételére az
dvodavezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyz8konyv felvételét,
és a rendOrségi feljelentést.

Rendkivilli helyzet (jarvany) esetén az ¢vodanak tovébbra is elsddleges célja — bar
alapvetOen az eddigi egylittmkddés kevésbé gvakorolt formdiban — hogy a sziil6k szamadra
nyujtott nevelési tartalmakkal kiegészitse a csaldd nevelési gyakorlatat, és ez altal szolgélja a
csaladdal egyiitt a gyermek fejlédését. A szlld donthet, hogy ebbe bekapcsolédik,
egyittmiikédik, élni kivan-e a felkinalt lehetGséggel.




4.4.3. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a nevelesi-
oktatdsi intézményt. Ha a gyermek ismét egészséges orvosnak kell igazoinia, hogy az
ovodat ismét latogathatja.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a szilld elGzetesen bejelentette az évondnek, hogyv gyermeket nem viszi el az
dvodaba

b) a gyerek-sziild irasbeli kérelmére a hazirendben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a gyermek hatoségl intézkedés, alapos indok miatt nem tudett megjelennt.

4.4.4. Az dvoda vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapesolatail

¢
Az ¢vodat 2 kilsS kapesolatokban az dvodavezetd képvisell. Az intézményvezett helvettes
a vezetd: feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kitlsd szervekkel:

- KépviselStestiilettel / nolgarmesterrel/ - intézmeényvezetd

- Pedagogial Szakszolgalattal, - imézményvezetd

- Miivel6dési intézményekkel, - intézményvezetd

- iskolaval, - dvodavezetd

o Az orvossal, - intézményvezetd helyettes

- Mas oktatasi-nevelési intézményekkel, - intézmeényvezetd

- Gyvermekjolét: szolgalattal — gvermekvédelms felclfs, intézményvezetd
~ Egvhéazakkal - intézményvezetd helyettes

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézmeényvezetd, az
intézményvezetd helyettes a felelés. Az kiils6 partnerck korét az intézmény niunkavallalai
szémarg is ismerté kell tenni. Az egyes intézmeényekkel, szervezetekkel a folyamatosan
kapcsolatot tartd nevelSket az 6voda éves munkaterve rogziti.

Rendszeresen megtdrténik a kiemelt kulcsfontossagi partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

5. Az 6voda mikodésének rendje
5.6. A gverekek fogaddsa, az intézmény nyitva tartisa
Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t8l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, 220 nap kdotelezd
nyitva tartas.

Az 6voda nyvari zarva tartdsat /festés, feltjitasi munkdk/ az intézmény vezetdjének irdsbel
kérelme alapjén a fenntarté engedélyezi, melyrdl a szilGket irasos formaban téjékoztatni
kell. A zéarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal a munkakdzidsség-vezetdnek
ligyeletet kell tartani.

*Az Ovoda 6tnapos hétfétol - péntekig/ munkarenddel tzemel.




* A nyitvatartdsi id6 napi 10 dra: reggel 7:00 ératol 17:00 oraig.

Az Gvodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyija és a délutdnos munkarend
szerinti dajka zdrja, illetve kiilon megbizas alapjén a megbizott személy.

A hivatalos ligvek intézése az irodéban térténik

Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel ovodapedagogus foglalkozik
(szakellatas biztositdsa). Az évoda nyitdsat a meghatdrozott munkarend alapjan végzik.
Amennyiben az 6voda nyitdskor az 6vond, illetve dajka valamilyen akadalyoztatdsa esetén
nem érkezik meg, Ggy haladéktalanul értesiteni kell az dvodavezetst.

Rendezvények esetén az ovoda fentiekts! eltérd nyitva tartdsa az Ovodavezetd
engedélyével, esetlegesen az illetékes hatésagok téjékoztatdsaval térténik.

Nydri élet

A nyari eletet meghatarozé fogialkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. k6zotti 1dészak
olel; fel, mely idészakban t&bbségében 8sszevont csoportokban torténik a nevelés,
A nyari zaras idGtartama alatt torténik az dvoda szitkség szerinti feltjitasa. karbantartasa,
valamit a nagytakaritas. Ez id§ alatt az dvodaban figyvitels tgyelet van.

g;(..:‘,i_
Csopoxitsszevonas

Az Ovodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az évodai élet zavartalan milkddéset
biztositva, — az ésszerliség és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhato igtszamot.
A csoport dsszevonasokrdl az dvodavezetd déni.

Nem vonhatd &ssze az a gyermekesoport, ahol az ANTSZ teriiletileg illetékes Szolgilata
ertesitése szerint, zarlattal jaré fert6z6 megbetegedés van.

5.2. Az iptézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az ovoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszn4ini.

Az épillet lobogozasa a gazdasagi ligyintéz8 feladata. A 7z4sz]0 tisztitisare! és cseréiérd
jogszabaly rendelkezik.

Az dvoda kdzalkalmazottjanak, nyugdijasdnak, gyerekének halalakor fekete zészld
kitlizni,

Pt

Az 6voda minden tanuléja és dolgozbia felels:

- A k&z0sségi tulajdon védelméért;

- - Azovodarendjéncek, tisztasdgénak megdrzéséért;

- Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- A tiiz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
- Szokasok és hagyomdnyok tiszteletben tartdsaért.

Minden audiovizudlis eszkdz, szemléltetéeszkoz leltar szerint nyilvantartva.
Az atvett eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozik. Az évoda berendezéseit, felszereléseit,

eszkOzeit elvinni csak a vezet§ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az firesen hagyott helyiségeket zami kell.




A neveld oktatd munkét segité dajka kdteles az épiilet zarasard] gondoskodni minden nap
vegén, valamint a munkasziineti napokon.

3.3.  Idegenek belépése és benntartézkod4sanak rend je

Idegenek az épiilethe csak engedéllyel Iéphetnek be. A latogatd kiteles megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhato 1d6tartamat. A
foglatkozésok alatt csak kitléndsen indokolt esetben, vezetéi engedéllvel lehet zavami.

A nevelési — oktatdsi mtézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céld mozgalom
vagy parthoz k6t6dé szervezet nem miikddhet, tovdbbs az alatt az id§ alatt, amig az évoda
ellatja a gyermekek / tanulgk feliigyeletét, politikai cély tevékenység nem folytathaté
/Kotv. 39.§ (4) /

Az jvoddban tartdzkod4s sordn elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az dvoda udvaran minden szilnek és az ovodéval kapesolatban
nem &llo személyeknek kitelességiik a kulurdlt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek
ertelmgben tartdzkodniuk kell a botrdnyokozastdl, az agressziv/erfszakos illetve eroszakot
kivaltgprovokativ, masokat zaklaté viselkedéstsl,

A gvemekeket kisérd  szilek kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4116
személyeknek az voda figyeletes évoda pedagodgusénak jelentik be, hogy milyen {igyben
Jelentek meg az dvodéban.

A kapu zérasat kévetSen — az érkezé idegent — az éppen ott tartdzkodé felnétt dol 2076
koteles elkisémi az igyeletes dvoda pedagdgushoz.

A fenntartéi, és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetével tdrtént egveztetés szerint
torténik,

Az ovodai csoportok és foglalkozasok lato gatasat az dvodavezetd§ engedélyesi,

5.4. A kézalkalmazottak munkarendje

w kOzoktatasban alkalmazottak kérét a kizoktatasi torvény 15.§-a az alkalmazasi

ifeltételeket és a munkaveégzés egyes szabélyait a 16, § ésal7.§ rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasénak  egves
szabalyait az 1992.évi XXII. torvény (Munka Torvénykényve) valamint az 1902,
evi XXXIII. térvény (A kozalkalmazottak Jogéalldsirol), valamint a 20/2012 (VIIL
31.) EMMI rendelet a nevelési intézmények mitkédésérd] tartalmazza.

. 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények miikddésérd]
¢s a kbznevelési intézmények névhasznalatarsl

. 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésré]

. Munkatdrvény kényve (2012, évi 1. térvény)

*  2011.évi CXCV. térvény &llamhaztartasrél széls Térvény

*  368/2011. Korméanyrendelet dllamhéztartésro] sz6l6 torvény végrehajtasardl




Rendkiviili helvzet (jirviny) esetén a tavmunka (Home Office) dvodai bevezetésének
iétjogosultsaga

Ovodsn kiviili otthoni munkavégzés (Home Office) sordn az 6vodapedagégus az
imtézmény székhelyétol, telephelyétél elkiiloniilt helyen, az esetek tibbségében
otthoniban, és tébbnyire informaciétechnolégiai és szamitastechnikai eszkizikkel
veégzi az intézményszabalyozé dokumentumaiban rogzitett munkafeladatait, melvnek
eredményeit elektronikusan tovabbitja.

Az _6vodin Kiviili munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetésének
létjogosultsapa

Jogszabalvi hattér: -

* 40/2020. (JH. 11.) Korm. rendelet veszélvhelvzet kihirdetéséro)

* 45/2020. (IIL. 14.) Kerm. rendelet Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyezistd
tomeges megbetegedést okozé human jarvany megeldzése, illetve kvetkezményeinek
elharitisa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megovasa érdekében
elrendelt veszélyhelyzet sordn teend§ intézkedésckrol (11.) -
* 47/2020. (T11.19.) Korm. rendelet a koronavirus vildgjarvany nemzefgazdasdgot
érintd hatdsinak emyhitése érdekében szitkséges azonnali intézkedésekré)

5.5. A pedagégusok munkarendje:
A pedagbgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény 19.§-a rogziti.
A torvény 16.§-a szerint a nevelési és oktatési intézményben dolgozd pedagdgus
heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-okiatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuickkal a szakfeladatanak megfeleid
foglalkozdssal Gsszefliggé feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6b61 All, ez heti 40 éra.

- A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
ovodavezerd allapitja meg az intézmény szitkségleteinek megfelelGen.

A konkrét napi munkabeosztisok dsszeallitdsinal az intézmény feladatellatasinak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagiai a fenti alapelv betartdsa mellett javasiatoka tehemek
egyeb szempontok, kérések figyelembevételére.

- . A pedagdgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ggyeletl beosridsa elée &

i munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapokon, programjanak kezdere eldn
annak helyén) megjelenni.

- A pedagégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaraddst, annak okt kételes
Jelenteni az intézmény vezetdiének illetve helyettesének, az adott munkanap 7°%-ig,
hogy helyettesitésér6l gondoskodni lehessen. A foglalkozasi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetéség szerint -
szakszeriien kell helyettesiteni. A szakszer( helyettesités érdekében gondeoskodnia
kell tanmenetének hozzaférhetéségérsl.

- A pedagdgus késés esetén szabeli, hdromszor késés esetén irasbeli figyelmezteidst

kap.

A pedagogusok szémara a kotelez8 éraszamon felill, a nevel8-oktatd munkaval

Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijel5lést,

az intézményvezets adja, a munkakdzdsség-vezetSk javaslatinak meghallgatdsa

utan.

- A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudds, az aranyos terhelés. A
pedagdgusok és a munkak6zdsség-vezetdk teendSit munkakdd  leirdsuk

tartalmazza.

H
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5.6.  Nevelés nélkiili munkanap (20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet)

Nevelés néikiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelétestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmaj
céllal szervezett kirandulas c€ljara hasznalhat fel,

Err6l a szillék jogszabalyban eldirtak szerint — hirdetmény utjan, illetve kiilén - irasbel;
tajékoztatdst kapnak (legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek ethelyezésérdl a sziilék nem tudnak
gondoskodni, az évoda gondoskodik.

5.7 A nevelé6 oktaté munkat kizvetleniil segité és mas kézalkalmazottak
munkarendje -

~ Az intézményben a nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti
Jogszabélyok betartdsival az intézményvezetd allapitja meg az mtézmeény
zavartalan miikGdése érdekében, melyet a munkakéri lefrashan rogzit. A munkakér
leirdsokat a melléklet tartalmazza,

- A tecknikai személyzet osztott munkaidében is dolgozhat — délelétt - délutan.

3.8. Vezetdk benntartézkoddsanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezeidnek kell az épliletben tartozkodni, Az
ugyeletes vezetd akadilyoztatisa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe. A helyettesitd
feleldssége, mntézkedési jogkére kiterjed az intézmény milkddésével, a gyvermek,
biztonsdgénak megdévasival Osszefiiggd azonnali dontést 1génylé tgyekre, de nem terjed ki
& munkaltatéi jogkdr gyakorlasara.

5.12.  Azintézmény gyermekeire vonatkozé szabilyok

Az iptézmény hazirendje tartalmazza a gverekek jogait és kotelességeit. A hézirend
betartééa a gyerekek szdmara kételezd. Erre elsésorban, a pedagogusok és a sziligk
Ugyelnek. A hézirendet az intézmény vezetdjének ellterjesztésére, a neveldtestiilet fogadja
el, a térvényben meghatarozott szemnélyek egyetériésével. (Kdzoktatasi torvény 40.§ (9),

5.13. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a miniszter alial kiadott rendelet hatérozza meg.

- A tanitdsi év és az mtézmény mikddési rendjét a kozoktatdsi torvény és a
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet hatdrozza meg.

- A tanév helyi rendjét, programjait (a térvényben foglaltakat figyelembe véve) a
neveldtestilet  hatdrozza meg és  rlgziti  az  éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyité értekezlet az alabbiakré] dént:

- A nevel-oktaté munka lényeges tartalmi véltozasairdl (pedagdgiai program
modositasarél, az 1j tanév feladatairdl);

- Az dvodai szintii rendezvények és linnepélyek tartalmard] és 1dépontjarél;

- A tanftas nélkiili munkanapok idSpontjardl és programjarél;

- Az éves munkaterv Jovahagyasardl;




- A héazirend médositasarol;

- A nevelési értekezlet programjarol;

- SZMSZ modositasarol;

- Kiilénbozé szabalyzdk térvényl vagy rendeleti modositasarol.

- Az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanuimanyi s sportrendezvényekre)
valé megfelelé szinvonaly felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szémara egyenletes, képességeket és ratermettseget figyelembevevd terhelést adjon.
Az intézményi szintd iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk
jelenléte kitelezd, alkalomhoz ill6 6ltdzékben (fehér ing vagy bluz, s6tét alsd).

A tanév helyi rendiét, az intézmény rendszabélyait, hézirend és a baleset- &s

tizvédelmi eldirasokat az évodavezetd ismertetik a pedagogusokkal, az €lsé szildi

értekezleten pedig a sziil6kkel.

!

5.14. Az intézményi iigvelet szabalyai

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az dvodapedagdgus, a déiutén
tivozod Nezetd utén szakkdpzett pedagdgus, egyéb esetben a dajka, feleiés az oévoda
rendjéérr, valamint 6 jogosujt és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételere.

A teljes Gvodal nyitva  tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagégus foglalkozik, Gvodapedagogusonként napi 1-1, csoportonként &sszesen
napi 2 ora atfedési idovel.

-

6.5 Hit- és vallisoktatas

Az intézmény biztositjia a kdzoktatasi térvény alial meghatdrozott  lelkiismerst
szabadsagot. Tiszteletben tartja a gyermek, a szil6, alkalmazott lelkilsmeretr €s
vallasszabadsagat. Vallasi felekezetiknek megfelelfen a gyermekek hitoktatzshban
részesiilnek. A hitoktatast a lelkészek ilietve hitoktatok végzik. A jelentkezés onkeéntesen,

sziil61 dOntés alapjan torténik.

7. A gyerekek jogalldsa

7.1.  Ovodai felvétel:

A gyermekek sziilei, amennyiben gyermekik az év folyaman betdltétte 3. életevét
folyamatosan felvételre jelentkezhetnek.

A torvény értelmében a sziilé koteles évodaba beiratn gyermekét, és az ovodavezetd
koteles felvenni abban az évben, amikor az 6tddik &letévét betdltl, szeptember 1-én induld
nevelési évben abbél a célbdl, hogy legalabb napi négy drat 6vodéaba jarjon.

A jelentkezéskor a szlil6 koteles az 6vodavezetdnek bejelenteni a sajdtos neveies
megvaldsitasanak érdekében, ha a gyermeke sziiletett, vagy szerzett sériiiéssel,
fogyatékossaggal, vagy betegséggel kiizd.

A ktv 90. §. értelmében az dévoda nem tagadhatja meg azon gvermekek felvételét, akik a
fenntartd helyi Onkorméanyzat altal meghatdrozott és kozzétett mikodési (felvételi)
kdrzetben élnek.

Felvételnél elsébbseget élvez:
- testvérek, nagycsaladosok,




- Alapité Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényli gvermekek integralt
nevelés céljabdl,

- aza gyermek, akit a jegyzd védelembe vesz,

- azon gyermekek, akik csalddjanak a mi évodank nyitva tartésa a megfeleld (7-
17h-1g).

Az 6vodai beiratkozasra targyév &prilis 20-a és majus 20-a k&z06tt kertiil sor. A fenntarté az
ovodai beiratkozas idejérsl, az évodai jogviszony létesitésével Gsszefiiged eljarasrdl a
beiratkozas els hatdrnapjat megelézéen legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé a sajit honlapjan, valamint kézlemény vagy hirdetmény
kozzétételét kezdeményezi a fermtartdsaban miksds dvoda honlapjén, ennek hidnyaban a
helyben szokasos modon.

(la) A fenntert6i kézlemény, hirdetraény tartalmazza

a) az dvodai felvételr6l, az d6vodai jogviszony letesitésérd], a nevelési év meghatdrozasard),
b) az évodai beiratkozas idépontidnak meghatérozasarsl,

¢/ a gyermek dvodai beiretdsahoz szitkséges kézokiratokrol, dokumentumokrél,

d) az  Ovodaztatdsi  kotelezettség  nem teljesitése  esetén  alkalmazhatd
jogkdvetkezményekrdl,

e/ az mtegriltan nevelhet§ sajatos nevelési igéuvll gvermekek Svodal felvételérSl, a
nevelésikre az alapitd okiratvk szerint jogosult dvodakrdl és elérhetGséeiihrél,

e

/) az alapitd okiratuk szerint nemzetiségl nevelést folytatd dvodakrdl és elérherfséolikrdy,
g/ az dvoda felvételi kdrzeterd] 52616 tajékoztatast,

h) az évodai felvételrd! meghozott déntés kozlésének hatamapijét, amely legkésébh a
beiratkozésra kiirt utolsé hatarnapot kévetd huszonegyedik munkanap, valamint

1) ajogorvoslati eljaras szabalvait.

H(1b) A jegyzd az dvodakédtelesekrsl vezetett nyilvantartast tdrgyév maércius elsejéig
megkildi a kdtelez felvételt biztositd dvoda vezetdje részére.

(Ic}) A szild, amennyiben azt az dvodai beiratkozas napjan - az elektronikus
elérhetdségének megadasival ~ kérte, elektronikus Gton értesitést kap arrél, hogy a
gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitésra keriilt, tovabba arrél is, hogy a
sz016 a dontesrél sz616 hatdrozatot mely idépontban és mely ¢vodai feladat-elldtdsi helyen,
kitél veheti 4t

»(4) Az 6voda vezetbje az dvodai felveteli, 4tvételi kérelemre vonatkozd déntést kézhi a
sziilovel, tovdbbd az évodai nevelésre kételezett gyermek atvétele esetén a dontésrél
ertesiti az el6zd ovoda vezetSjét. Az évoda vezetGje a gyermek felvételét, atvételét
megtagadd dontésrél hatdrozatot hoz.

|L.»J
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Megsziinik az dvodai elhelyezés — a kizoktatasi orvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével —, ha a gyermek az 6vodéabdl igazolatlanul tiznél tébb napot van tavol, feltéve,
hogy az dvoda a sziilot legaldbb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

7.1.1. Ha a gvermek sziilje dvoddziatdsi tamogardsra jogosull, az ovoda vezetdje]

a kifizetés esedékességét megeldzden ~ a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrél szold jogszabélyban meghatdrozott idépontban és iddtartamra
vonatkozdan — tajékoztatja a jegyz§t azoknak a napoknak a szdmarol, melyeket a gyermek
az Gvodabdl igazoltan és igazolatlanul mulasztott, egyben arrdl, hogy s mulasztott napok
szama egyiittesen meghaladja az évodai nevelési napok huszondt szazalékat, vagy a
mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket

7.2. A gvermekvédelmi feladatok elldtasanak rendje

Teenddipket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyl igazgatasrdl
sz0ld 1997, évi XXXI. térvény és a végrehajtisihoz kapcsolddd jogszabalyok.
valamint az Onkorméanyzat Esélyegyenioséi Terve.Ennek felelésségteljes ellatdsaért
az 6vodavezetd felel, munkéajat megosztva az erre a célra megbizott gyermekvedelmu
feleldssel egyiitt.

Célunk: a gyermekek alapvets jogainak és szitkségleteinek biztositasa az intézmény
lehetsségeiher mérten. Esélyegyenldség biztositisa az eitérd szocidlis és kulturdlis
kbrnyezetbd! érkezd gverekek szamara.

A hétranyos szocidlis helyzetben 1év6 csalddok segitésének formai:

o Tijékoztiatds az igénybe vehetd segélyekrol

s Kedvezményes étkezési dij biztositésa: a térvény: rendelkezéseknek
megfeleléen normativ dllami tAmogatas,

o Az dmkorméanyzat téritési dij rendeletének megfelelen az 1gazolt jévedelem
alapjéan.

e A sziilok altal ajandékozasra behozott gvermekruhdk eiajandekozésa a

részorulo csaladoknak.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat
altal meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani az ¢évoda dolgozoinak és a
szll6knek is.

Az 6voda teriiletén dohanyozni nem lehet.

Az o6voda konyhajiba idegen személy nem léphet be, csak kiillon engedéllyel.
Veéddkopeny hasznélata kotelezd

Az dvodaba jard gyermekek intézményen belilli egészségligyl gondozasit az 6vodaba
jard orvos és véddnd latja el. Az orvos valamint a védond rendszeresen latogatja az
ovodat.

Tanévenként minden gyermeknél latas — hallas - fejlettség vizsgalatot végez.
Beiskoldzas elétt alkalmassagi szlrést végeznek
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Az orvosi vizsgalatok soran kiszirt gyermekek szakiranyu rendelésre kiildi, szitkscg
szerint konzultal a gyermek haziorvosaval is.

Az évoda orvosa ellenérzi az ¢vodat és kdrnyékét higiénés szempontokat figyelembe
véve. Ellenérzi az étlapot, fertézd betegség estén meghozza a szikséges
mtézkedéseket

A gvermek betegsége esetén sziikséges teendok:
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhatja az évoda
- A napkdzben megbetegedett gvermeket el kell kiiioniteni a tobbi gyermekt0l
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
- Gondoskodni kell a szii]6k mielébbi értesitésérdl

7.3. Az dvoda dolgozdinak feladatal a tanulé és gyermekbalesetek megeidzésében,
illetve baleset esetén

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvet6 feladatan kozé tartozik, hogy a gyerekek reszére
az egészséglk, testi épségik meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadjak, valamint ha
észlell, hogy a gverek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az dvoddba be nem hozhato targyak, eszkdzok

s pirotechnikai eszkdz pl. petarda

o emben élet kioltasara , illetve maradando seériilés okozasdra alkalmas barmilven

fegyvernek hzsznalhatd targy pl. szard, vago eszkoz

o tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazola;

» mardhatast anyag pl. sosav

» kébitdszer
Amennyiben az O6voda dolgozdi észreveszik, hogy ultott targyvakat, eszkézdker
szandékoznak behozni a szilék, vagy mas személysk, azomnal kételesek felszolitani az
intézmény elhagyaséara és értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi mtézkedés céljabdl,

Mindenitolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédeimi szabaiyzatot,
valamint a tiizvédelmi utasités és a tiz- és bombariadd terv rendelkezésert.
e Az dvoda minden dolgozdja koteles a rdjuk bizett gyerekek tevékenységét
folyamatosan figvelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyerekekkel betartatni.

o A gyerekek figyelmét fel kell hivni a baleseti veszélyforrdsokra, a viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

s A gverekek, dolgozdk részére minden évben tlizriadd probat tartunk, melynek
idépontjat az csoportnaploba be kell jegyezni és jegyzdkonyvet kell késziteni.

o A vezetd az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések / szemlék / keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjdt, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.




7.3.1. Az 6voda dolgozéinak feladata a gyvermekbalesetek esetén

* A felnéttnek, a gyereket ért bamilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
A sérilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
A balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a t6le tefheté moédon meg kell sziintetni:
Minden gyerek balesetet, serulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetdnek és a
szliloknek.

E feladatok ellatisaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenléve t5bbi felndtinek 1s részt kell
venai,

A balesetet szenvedett gvereket eisOsegélynyvijtasban részesitd dolgozd a séritlitel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetber mit kell
tennie, akkor feltétienitl orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell vamnia az orvosi
segitséget. -

* Az 6vodaban tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az évoda vezetdjének és
munkavédelmi felelfsének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztizni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhets a taleset. A
vizsgdlat eredményeképpen meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani,

¢ A gyerekbalesetekkel kapesolatos intézkedsések:

» A gyerekbalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A 3 napon tul gyégyuld sériilést okozd gyerekbaleseteket haladéktaianul
ki kell vizsgalni és a balesetekrd] a2z eldirt nyomtatvanyon jegvzékéayvet
kell felvenni. A jegyzdkdnyv egy példanyat meg kell kitldeni
fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a gyerek sziileinel 4
jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda érzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ¢voda fenntartojdnak, A
stulyos baleset kivizsgdlasiba legalabb  kézépfokd munkavédelm
szakképesitéssel rendelkezd személyt keil bevonni,

£

7.3.2. A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett dvodin kiviil; foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziil6k tajékoztatasa: a csoportiizené tabldjén keresztill, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkdzzel és koltségvonzata. A sziil6 alairassval adja beleegyezését a részvételbe.
Intézményvezetd tajékoztatisa: elzetesen széban, majd a helyi formanyomtatvany
kitSltésével és a kisérék aldirasdval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése
eldtt minimum egy nappal.

Az dvodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezetinek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.

A pedagogusok kotelessége anny1 kiséré pedagdgust, dajkat, vagy szil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 5. A gyermekekkel
életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfelelSen, ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé szabdlyokat, a foglalkozassal egytitt jard veszélyforrasokat,




a tilos €s az elvérhaté magatartasformakat. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
szilkséges felszerelésrél.

7.4. Nevelési idén tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabilyok

Kezdeményezése: a gyermekek, szildk, pedagdgusok igényei, szikségletei szerint
kezdeményezdie Ichet: sziiléi szervezel, szakmai munkakdzésség, Kézalkalmazotti
Tandces képvisel§je.

Részvétel: A nevelési idén tali foglalkozasok hirdetmény formajéban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igeénybevétele Snkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil
aldirasaval. -
Lehetséges formai:

* Heétvégl kdzds csaladi kirdndulds, egyéb program pedagdgus vezetdsével

‘e Erdei, illetve nyan tdboozas pedagogus feliigyeleitel

e Egyéb: ..

¥

Tajékoptatasi kotelezettség az ntézmény vezetdje felé: A programfelelds pedagdgus
kételestindulds elétt tajékoztatni az intézményvezetét a szervezett program:

~  helyszinérél,

— Idépontjardl, az utazas, szallas, étkezés kérilményeirdl,

— aresztvevék létszamarol, neverdi,

— afeligyeld pedagdgusok nevérdl, SZAMArel,

= ElérhetGségrél (cim, telefon),

- Indulas, érkezés idSpontjardl, az vitvonal megjeldlésérdl.

8. Rendkiviili helyzetek esetén szitkséges teendék

8.1. Intézkedések rendkiviili esemény bekivetkezése esetén

Az 6vBda vezetbje - a fenntarté egyetértésével - rendkiviili sziineter rendelhet el, ha
rendkiviili id6jdrés, jarvany, természeti csapas vagy més elharithatatlan ok miatt az dvoda
miikGdtetése nem biztosithaio.

Rendkivilli esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb. / esetén ay éplilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételet a Tlizvédelmi-, illetve a Munkavédelm;
szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni. A hivatkozott dokumentumokban az alabbi
feladatok kertiltek meghatarozasra:

¢ A rendkiviili esemény jelzésének modjai / telefonon, személyesen, stb.

az eseményt6l fliggéen /
* A dolgozék, gyerekek riasztasanak rendjét
* A dolgozéknak a rendkiviili esemeény esetén szikséges tennivaldit /

kilirités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddrség,
tizoltdsag — értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése/

* Az 6voda helyszinrajza




A kirnyezeti nevelés jeles napjai

A Viz napja — mareius 22.
A gyerekek vegyék észre, hogy az embereknek, allatoknak, novényeknek az élethez
vizre van szitksége. Vigyazzunk a viz tisztasagara, mert a fertzott, szennyezett viz
emberre, dllatra, névényre egyarant veszélyes. Banjunk takarékosan a vizzel!

A Fild napja — aprilis 22.
Ezen a napon gyermekeinkkel kozosen az udvarunkon lévé névenyeket apoljuk,
gondozzuk. Beszélgeliink a fold lakoirol, forgatjuk a foldgdmbot.

A madarak és fik napja — majus
A tavasz elképzelhetetlen maddrcsicsergés  nélkiil. Menjiink el  kirandulni,
csodalkozzunk ra a természet szepsegeire, hallgassuk meg a madarak énekét.
Faiiltetés az ovoda udvaran, Latogatas a nyiregyhdzi Vadasparkba, vagy a helyi
Halastéhoz, sportpalyéra.

;

A Kirnyezetvédelmi vilignap — janius 05,
Vétessiik észre a gyerckekkel, hogy mennyire fontos a viz, a levegd és kirnyezetiink
tisztasdga és védelme.

ldisek vikignapja - oktober 01,
Az 1d6sek tiszteletére, szeretetére, megbecsiilésére vald nevelés.

Az allatok vildgnapja — oktéber 04.

Madareteték kihelyezése. A gyermekeknek sokszor elmondjuk és hangstlyozzuk, hogy
csak tgy szabad a madarakat etetni, ha az, rendszerességgel torténik. Diavetités az
ovodaban: kéltoz6, vonuléd madarakrol. Nyari élmények felidézése képek segitsegevel a
latott, felismert madarakrol: pl: gblya, fecske Csoportszobaban talalhaté allatok
rendszeres, naponkénti gondozasa.

Az tinnepek kdzott sajatos szereplick a kdrnyezet- és természetvédelemhez kapcsolodoak.
Sajatosak egyrészt azért, mert az él6 és az élettelen természet egy- egy Osszetevijének,
csoportjanak megismerését a hozzajuk fiiz6dd érzelmi viszony alakitdsat, a kérosito
tényezdkre vald radobbentést, a cselekvésre valo sztinzést szolgaljak, tehat eltérnek az
el6z6 korok jeles napjaitol. Masrészt azért sajatosak, mert a specidlis tartalom az
eddigicktd! eltér§ madszereket, Stleteket is életre hiv.

Az Unnepekre valo késziilddés izgalmara, Sromére, az Osszetartozas, a kozos cselekveés
¢lményeinek atélésére mindenkinek sziiksége van. Szitkséges, hogy ezeket a napokat
tartalmasabbd, gazdagabba tegyilk. Ezeknek a megszervezeséhez Team— ek alakitisa
szukséges, hogy megfelel$ tervek késziilhessenek.

A termeszet szeretetének megismerésének, védelmének folyamatdban fontos az
ovodapedagégus mintaadd szerepe, amely segiti a gyermckeket a targyak, események
megfigyelésében.




10. Egyéb rendelkezések

10.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezets engedélyével torténhet.
Az elektronikus dton elballitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az 1ly modon készitett nyomtatvanyok minden oldalat a vezetdnek szignéznia kell,
melyeket a térvényi elirasoknak megfelelGen, meghatarozott ideig kell tarolni az
irattarban.
10.2. Telefonhaszndlat
Az intézményben Iév§ telefonok magéncélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével,
Az ellendrzésért felelds: a vezetd

10.3. A reklimtevékenység szabilyai

Ovodankban Ktv. 122.§ (12) bek. Elbirdsai a meghatarozéak, melynek értelmében tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az dvoddsnak sz6l, és az egészséges életmoddal, a

kormyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a  kulturalis

tevékenységgel fligg Ossze.

16.4. Az étkezési téritési dij befizetése, visszafizetése
Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden honap 3. hetében személyesen kell
befizetni.

10.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

a) Az alkalmazottak aze intézmény helyiségeit, I¢tesitményeit nyitvatart4si
munkaiddben rendeltetésszerlien hasznathatjak.

Tovibbi szabdlyokat a Munkavédelmi Szabéalyzat és fuggeléke tartalmaz

Az mntézményi helyiségek  berendezési targyait, felszerelései eszkbzeit a
helyiségleltar szerint kell meg@rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo
atvitele a terem felelésének engedélychez kotott,

Az intézmény berendezését, gépét, sajat haszndlat céljabol, csak irasbeli engedéllyel
lehet kivinni az épiiletbél. A kélesdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felelésségrol elismervényt kell alairni.

Az kiviteli engedély csak az dvodavezets és a helyettes egyiittes alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kdlesonzési hataridét. Az engedélyt két
peldanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat le kell adni és iktatni, masik
példanya a kdlestnkérdnél marad.

10.6.Karbantartas és kartérités

A csoport szobdk és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartasaért a karbantartd felel. A meghibasodott
eszkozdket, berendezéseket a csoportvezetdk kitelesek a vezetd tudomasara hozni, A
hibas eszk6zéket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
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hasznilatbavételrél  a  karbantarto  tdjékoztat. Az  intézményben, annak
felszereltségeben €s a berendezési targyaiban okozott kart a kérokozénak meg kell
téritent.

10.7. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a meghatirozott adatokat koézzéteszi kiilonds kozzétételi lista
formajiban.

A honlapunkon barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimésothatd modon, a betekintés, a letéltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen térténd
hozzaférést biztositani kell.

A kiilonds kozzétételi listat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve
taneévenkent felil kell vizsgalni.

A Kiilinos kozzétételi lista tartalinazza:

1. A pedagogusok iskolal végzettsége ¢s szakképzettsége

2.A nevelo és oktatd munkat segitdk ~ szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

3. Ovodai tanév helyi rendje

4. Ovodai csoportok szama, illetve az cgyes csoportokban a gyerekek létszam

11. Zaro rendelkezések

11.1. Az SZMSZ hatilya

A szabalyzatot az intézményvezets el6terjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el az
ovodai sziil6i munkakozdsség egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ és a mellékleteként csatolt egyéb bels6 szabalyzatok betartdsa kotelezd
érvényli az intézmény minden kézalkalmazottjdra és a szerz6déses jogviszonyban
allokra is,

Feliifvizsgalata a torvényi valtozdasoknak megfeleléen torténik.

Ezen szabalyzat a fenntarto jovahagyisaval [ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol,
igyaz ................ jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Meérk, 2020, ...
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Intézményvezetd




Zaradékok

Az elfogadas ténycét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité aldirasukkal
tanusitjak.

Datum:

A Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzattal kapesolatban az dvodat sziildi munkakdzosség — a
Jogszabalyban meghatdrozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét az
Ovodai szUl6i munkakdzosség képviseldi aldirasukkal tanisitjak.

Datwm.:

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot Mérki Német Nemzetiségi Onkormanyzat
velemeényezte és a benne foglaltakkal egyetértett.

Datum:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat véleményezte
¢s a benne foglaltakkal egyetértett.
Deitum:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Mérk Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-
testiiletea ........... f2020, (... )Kt. hatdrozataval

jovahagyta,

Datum:
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Kedves Sziilok!

E belsé szabilyozé dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlatdra ¢pitve az Onok elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik
mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe, Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott
hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek, valamint az eredményes
egviittmiikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartisara! A hézirendiinkben
megfogalmazott szabalyok az Ovodankba torténé jogszeri belépéstél az intézmény
ethagyasaig terjed6 idore, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint ~ a
nevelési id6n tul, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt
érvényesek.

Ovodank Onkormaényzati fenntartast, a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6nallo nevelési
intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdjcként mikodik, alapvetd feladata az Ovo-veéds,
szocidlis és személyiségfejleszté funkcid. A gyermeki személyiség kibontakoztatdsara,
nevelésére ¢s fejlesztésére torekszik. Fejlodésiiket tudatosan tervezett és szervezett nevelési
helyzetek megteremtésével tesszitk Iehetévé, segitjiik eld. Ovodank a gyermek harmadik
életévétsl az iskolaba lépésig a csaladi nevelés kiegészitfjeként a kdznevelési rendszer
szakmailag 6nallo nevelési intézménye.

Nevelési alapelviink: a gyermeki személyiség tisztelete, clfogadasa, szeretete ¢s
megbecsiilése, mely mindenkor a gyermek lelki, szellemi ¢és fizikai tchetségenek és
képességének legtagabb hatardig valo kiterjesztését jelentl.

Pedagégiai programunkban megfogalmazott célunk: a testileg-lelkileg egészséges, mozgast,
természetet  szeretd, Ovo, onmagdt értékelni tudo, nyitott, ¢rdekléds, a  vilagban,
kérnyezetében jol tajékozodo gyermekek nevelése jatékkal, egyéni litemre €pitett differencialt
személyiségfejlesztéssel Nevelésiink centrumaba az egylttmikodési képessegek fejlesztesét
helyezziik, képessé kivanjuk tenni az idejaré gyermekeket a hatékony kooperaciora és
kommunikaciora az egymas iranti szocidlis érzékenységre. Mindezek mellett kiemelt
figyelmet forditunk az cgészséges életmodra  nevelésre, komyezetvédelemre, a
kornyezettudatos gondolkodas formalasara.

Ovodankban a nevelémunka a mindenkor érvényben 1évé Nemzeti Koznevelési torvény, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagogiai Program és a Szervezeti és Mikdodési
Szabélyzat szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak, Ondk szamara elérheték a
www.merkiszivarvanyovoda. hu honlapunkon. A miukddésiinket szabalyozd
dokumentumainkban foglaltak megvalositasahoz az 6voda ¢és a csalad sokoldald, bizalomra
éplilé egylittmikodése sziikséges.

Kérjitk Ondket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig,
a gyermekek, valamint az intézmény zavartalan miilkddése érdekében legyenek partnereink a
benne foglaltak érvényesiilésében.

Nevelotestiitetiink koszoni megel6legezett bizalmukat és egyiittmiikddésiiket!
Kelt: 2020, marcius 17,

Schmidiné Bohr Erzsébet
intézményvezeto
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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Hazirend a killonbozé jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesitlésénck helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabélyzoja.
Megvalositasaval biztositja a pedagdgiai programban foglalt célok eléreset, betartasa kotelezd
a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelelen az dvodakdzosség és a szilloi kozosseg
minden tagja szamara.

A Mérki Szivarvany Ovoda és Miivelédési Haz (melynek székhelye: 4352 Mérk Béke u.
17. sz.) az alabbi rendelkezések alapjan alkotta meg hazirendjét.

A Hazirend jogszabalyi hattere
A nemzeti kéznevelésrél sz016 2011, évi CXC. tdrvény

< a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél ¢s a  kdznevelesi intézmenyek
névhasznalatarol szold 2072012, (V1L 31.) EMMI-rendelet

¢ agyermekek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXX tv.
A hazirend hatalya

Idébeli hatilya: .
A Hazirend az mtézményvezeté jovahagyasaval lép hatdlyba a kihirdetés napjin és
hatarozatlan idére sz01, Ezzel egy id6ben hatalyat vesztra ............ szamon a fenntartd altal
jovahagyott Hazirend.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositisa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elndk, valamint a Sz{l61 Szervezet
A kihirdetés napja: 2020, 03. 17.
A Hazirend személyi hatdlya Kiterjed:
» az 6vodaval jogviszonyban dllo alkalmazottakra
s az ovodaval jogviszonyban 8ll0 gyermekekre
» az intézménnyel jogviszonyban nem allo,*de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban
s a szul6kre {(azokon a terlileteken, ahol érintettek).
A Hazirend teriileti hatalya Kiterjed:
¢ az ovoda teriiletére
%+ az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapesolodo - dvodan
kiviili programokra
» az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkaimaira.

.’

)
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A hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések
A hazirendben foglaltaknak megtartasat a munkaviszonyra vonatkozé rendelkezések
megszegésére vonatkozo eljarasok alkalmazasaval lehet kikényszeriteni a pedagdgusoktol €s

mas alkalmazottaktol.
A hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkovetkezménnyel jar,

mint a jogszabalyok megsériése.

Jogorvoslati lehetoség
A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziilo, jogorvoslattal ¢lhet.

Az 6voda, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztasa ellen a sziild eljarast
indithat.




Az eljaras kezdeményezésére lehetoség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,
intézkedés vagy az intézkedés elmulasztasa ellentétes a nevelési-oktatasi intezmény
hazirendjében foglaltakkal.

2. ALTALANOS INFORMACIOK

Az intézmény hivatalos neve: Mérki Szivarvany Ovoda és Mivelédési Haz

Tel.: 06 44 355 037

06 30 394 4011

Az intézmény székhelye, cime: 4352 Mérk Béke u. 17, sz
e-mail: merkovoda@citromail.hu
Web: www. merkiszivarvanyovoda.hu
Intézményvezeto: Schmidtné Bohr Erzsébet
Fogadooraja: hétfonkent 8"-12" —ig tart

Az évoda fenntartdja, cime, elérhetésége: Mérk Nagykozség Onkormanyzata

Telefon: 06 44 554 054
Az ovoda férdhelysziama: 75

Az 6voda csoportjainak szama: 3

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd

Ovodavezetd helyettes
szakmai munkakozosség vezetd

Ovodavezeté helyettes: Békefalvi Béliné
Fogadooraja: hétfs du. 1214,

3. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA
Nevelési év: szeptember 01 - augusztus 31-ig
Napi nyitva tartasunk: hétfotd] péntekig reggel 7"-t6] délutan 17"-ig.

Reggeli és délutni tigyelet rendje: reggel 7h-8"ig és délutan 16™17"ig
Osszevont csoportban

Nyan zarva tartas: idétartama: 4 hét,
pontos idejérél minden naptari év februar 15-ig
hirdetmény formajaban tdjékoztatjuk a szliloket
(minden év augusztus hénapja)
Tél zarva tartas: idépontjardl a fenntarté dont, melyrdl oktober 15-ig hirdetmény
formajaban tajékoztatjuk a sziiloket
Nevelés nélkiili munkanap: maximum évi 5 alkalom, melyrdl legkordbbi tajékoztatas
az aktualis hoénapot megelézé étkezési téritési dijak




befizetésekor, illetve a nevelés nélkiih munkanap elott hét
nappal hirdetmény forméjaban torténik
Felhasznaldsa: szakmai tovabbképzés, nevelési értekezlet.
Ugyeletek rendje zardskor: kérésre iigyeletes oOvodaban (szomszéd kozseg
Gdvodajaban) helyezziik el a gyermeket.

Nyari idészak alatt junius 01.- augusztus 31. kozdtt csoportdsszevondst alkalmazunk,
amennyiben az dsszevont csoportban a gyermeklétszam nem haladja meg a maximum 25 f6t.
Ugyan ezt az eljarast alkalmazzuk az egyéb, illetve rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az
egész ¢v folyaman,

4. GYERMEKEK AZ OVODABAN
4.1. Az dévodis gyermek jogviszonya (felvétel, elhelyezés, tivolmaradas)

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvétel idOpontjat a fenntarto
dontése utan tesszitk kozzé. A sziild gyermeke évodat felvételét, atvételét barmikor kérhett.
Létszamtdl, és az ovoda alapitd okirataban foglaltaktol fliggben az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évberi folyamatosan torténik. A beirds a felvételi s
elSjegyzési naploba torténik a gyermek személyazonositisra alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositd és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanya, anyakdnyvi kivonata,
és a szil§ személyi igazolvanya, lakcim kartydja, (egyéb iratai) alapjan, valamint oltdsi
kényvének bemutatasaval, annak igazoldsdra, hogy a kételez0 oltasokat megkapta.

A gyermekek felvételérol/atvételérdl/elutasitasrol az 6voda vezetdje dont, melyrdl hatdrozat
formajaban értesiti a gondviseldt. Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, az Ovodavezetd bizottsdgot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.
Gyermek atvétele: hivatalos atjelentkezés utjan, melynek nyomtatvanyat az ovodavezetdk
toltik ki és kiildik meg kdlcsondsen egymasnak. Szitkséges csatolni a korabbi 6voda altal
vezetett fejlodest lapjat/naplojat. . .

4.2. Az d6vodaba torténdé felvétel

A beiratkozassal, a felvételi adatlap kitdltése utan, és az étkezési ellatasért jaro téritést dij
befizetésevel valik érvényessé.

A gyermek igénybe veheti a; ovodit amennyiben:

% a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll betolti, feltéve, ha a felvétel
korzetben minden tartozkodasi engedéllyel rendelkezé 3 éves és annal iddsebb
gyermek ovodat felvételi kerelme teljesithetd,

lakohelye/tartozkodasi helye felvételi korzetiinkben taldlhato,

akinek sziildje felvételi korzetinkben dolgozik,

teljesen cgészséges és ezt orvosi igazolassal bizonyitja,

a szilé a téritési dijat befizette, vagy ennek hidnyaban kedvezmeényezettseget 1gazolo
nyilatkozattal/hatarozattal rendelkezik.
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A kotelezd ovodai felvétel/atvétel elsobbségét élvezi, ha a gyermek betoltotte a harmadik
életévét, és:
% ovodakoteles,




% sajatos nevelési igény(, (akinek szakért6i és rehabilitacios bizottsag az ovodat jelolte,
és az Gvodaalapité okirata tartalmazza az adott fogyatékossag tipusa szerinti
tevékenységet),

akinek felvételét a gyamhatosag vagy a gyermekjoléti szolgalat kezdemenyezi,

a t6bbi gyermek esetében a sziiletési sorrend, azaz akik hamarabb t5ltik be a harmadik
¢letéviiket.
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A kdtelezd felvételt/atvételt az 6voda nem tagadhatja meg:

2015. szeptember 1-jété] az Nkt.8.§ (2) bekezdése alapjan az ovoda mikddési korzeteben
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkoddsi hellyel rendelkezé évodakételes koru kisgyermek
esetében, feltéve, hogy az dvoda rendelkezik szabad férohellyel.

A szilé az ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekeét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy 6raban évodai nevelésre kotelezett gyermek (5 éves)
sziil§je, amennyiben gyermeke az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a
beiratkozas idejének utolsd hatdmapjat kvetd tizenSt napon belill irasban ertesitemi a
gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

< Amennyiben a gyermek az adott év augusztus 31-ig a harmadik cletévét betdlti,
ovodakételessé valik.

A jegyz6 a szilld irdsos kérelme, és az dvodavezetd, valamint a védonb egyetériésével, a
gyermek jogos érdekét szem clott tartva, az 6tddik életev betdltéséig felmentést adhat a
kotelezd oOvodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kdriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja. A jegyzd dontesérdl hatarozatot
hoz, és megkiildi a szlilének, 6vodanak. Az dvodapedagogusok a felvételi €s mulasztdsi
napléban rogzitik a felmentés tényét és a hatdrozat szamat.

A kotelezd ovodai nevelés, fejlesztd nevelésben is teljesjtheto.

4.3. Jogorvoslati lehetéség a gyermek felvételének elutasitasa esetén

Az 6voda vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiraldsarol, a dontést megalapozé
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a szilét. A Szil6 a fellebbezest
a jegyzdnek cimezve, de az dvoda vezetdjének kell benyujtani.

Az ovodai nevelésre kitelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolds nélkill értesitjiik
az eldz6 Gvoda vezetd)ét is.

4.4. Az 6vodakiteles kori gyermek 6vodaba jarasanak szabalyai

& Az Ovoda neveltestiilete kiemelten kéri, hogy az Ovodakételes gyermeket sziileik
legkésébb 8h-ig hozzak be az Ovodaba a foglalkozdsokon valé rendszeres
fejlesztémunka, valamint az iskolai alkalmassag elérésének érdekeben.

Ovodakételes kort gyermek hianyzasat (pl. csaladi program) csak az Ovodavezetd
engedélyezheti elézetes kérelem alapjdn.

Betegség miatt torténd hianyzasat minden esetben orvossal kell irasban igazoltatni.
Igazolatlan mulasztasnal az eredménytelen irdsbeli felszolitas utan az ovoda vezetdje
az dnkormanyzat jegyzGjét értesiti az 6vodakoteles igazolatlan tavolmaradasarol
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4.5. A gyermek érkezésének és tivozisinak rendje

A napirend megismerése a sziil0k szamara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az
onnan vald tavozas rendjét meghatdrozza. A sziil6é csak a napirend zavariasa nélkiil hozhatja
késbb, vagy viheti el hamarabb a gyermekét. Kérjik, tdjékozddjanak gyermekiik
csoportjanak napirendjérdl.

A napirend zavardsa nélkiil a szilok

% reggel T 9"-ig hozhatjik be az Gvodaba gyermekeiket, hogy jatszhasson és részt
vehessen a tevékenységekben (ez id6 alatt az dvoda bejarata nyitva van),
késébb érkezd gyermeket aznap nem fogadunk!
détben 12°°-13% x5z61t azokat a gvermekeket lehet hazavinni, akik csak 4 oOrat
tartozkodnak az 6vodaban, illetve akit délben ebéd utén haza szeretnének vinni (ez idé
alatt az évoda ajtajat nyitva tartjuk),
< délutin 157161 vihetik el a sziil6k gyermekeiket (ez id6 alatt az dvoda ajtajat nyitva
tartjuk),
az Ovoda ajtajat a jelzett idépontok kivételével zarva tartjuk,
» a napirendtol valo jelentos idobeli eltérést az dvodavezeté engedélyezheti.
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A mennyiben a szill6 zarasig (17 h) nem gondoskodik gyermeke hazavitelérol, s elézetesen
sem jelzi késésének valoszinliségét, abban az esetben az ovoda tigyeletes ovodapedagbgusa
megprobalja értesiteni a sziilot, sikertelenseg esetén értesiti az illetékes hatosagot.
Tudatmodositd szer alatt 4116 személynek a gyermek nem adhato ki!

4.6. Tavelmaradas bejelentése, igazolisa

A gyermek Ovodabdl torténd hianyzasat a szitlonek elozetesen, vagy az évodai foglatkozasok

megkezdése el6tt (szemclyesen, telefonon) jelentenie kell. .

A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha:

% a szi16 elOzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét (aki nem 6vodakoteles)
nem hozza ovodaba,

¢ a gyermek beteg volt, és azt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolja,

% a gyermck hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségenek eleget tenni.

4.6.1. Az igazolatlan mulasztis kivetkezményeinek meghatarozasa

Az dvoddbol valo tavolmaradds igazolatlannak mindsiil, ha:

% aszild gyermeke 6vodabol valo tavolmaradasat nem igazolja,

<+ a gyermek tankoOtelezettként vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben tiz
napnal tébbet mulaszt (ekkor az dvoda vezetbje - a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok  ellatasardl, valamint a gyamhatGsig szervezetérSl és
illetékességérol  szolo  331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
dsszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzit
és a gyermekjoléti szolgalatot, az értesitést kbvetéen a gyermekjoléti szolgélat az
Gvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okdnak feltardsara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélveztets és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, tovabba a gyermek érdekeit

szolgalo feladatokat),




< a gyermek sziildje Ovodaztatasi tamogatasra jogosult, és gyermeke Ovodaban vald
tartozkodasanak ideje nem éri el egy Ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat orat
(ekkor az dvoda vezetdje az elsé igazolatlan nap utdn irasban tajekoztatja a szilét a
mulasztas kdvetkezményeirél, majd a kifizetés esedékességét megeldzden -~ a jegyzd
altal meghatarozott idépontban — tajékoztatia a jegyz6t azoknak a napoknak a
szamardl, amelyrél a gyermek igazoltan és igazolatlanul az 6vodabsl mulasztott).

Nem jar vodaztatasi tamogatés, ha a janudr-jonius, illetve a jilius-december idoszakokban
a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az évodai nevelési napok 25 %-at.

4.7. Megszinik az 6vodai clhelyezés, ha:

*
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a gyermeket masik ovoda vette at (az atvétel napjan),

a jegyzo a szillé kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabol torténd kimaradasara,
a gyermeket az iskola felvette (nevelési év utolso napjan),

szakért6i hatarozattal legkésobb akkor, ha adott nevelési ¢v utolso napjaig (aug. 31.} a
gyermek a nyolcadik életévét betolt.
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Az ovodai felvétellel ndvendéki (sziiléi) jogviszony keletkezik az évoda és a nevelésre atvett
gyermek (szillje, gyamja) kozott, amelyet a hazirend szabalyoz. E naptol illetik meg az
ovodas gyermeket a hazirendben foglalt jogok ¢és kitelessegek.

4.8. Az ovoda altalinos napirendje

Idotartam; Tevekenysée:

7.00-12.00 Jatek, mozgas, kezdeményezés, kotelezd foglalkozas (testnevelés),
mindennapos testnevelés,
Elokésziiletek a kozds  btkezéshez, a tizoraihoz: gondozisi teendok,
onkiszolgalas, naposi munka.

Tizorai

12.00 - 13.00 Flokészilet a kozds étkezéshez, az ebédhez: gondozast teendok,
Onkiszolgalas, naposi munka.
Ebéd

13.00-17.00 Teremrendezés, mindennapos testnevelés, eldkészilet a  koz0s
étkezéshez, az uzsonnahoz: gondozasi teenddk, 6nkiszolgalas, naposi
munka.
Uzsonna

Jaték, mozgas, kezdeményezések, szabadon valasztott tevékenyseg,

levegbzés.

5. GYERMEKJOGOK ES KOTELESSEGEK ERVENYESULESE AZ OVODABAN

A gyermek személyiségét és emberi méltosigat, jogait tiszteletben kell tartani, és vedelmet
kell szamara biztositani a fizikai és a lelki er8szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala
testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé biintetésnek vagy banasmodnak.
Kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti Ovodasainkat. Nem
vonhatd el a levegGztetés lehetésége a gyermektol, s épp gy nem erdltethetd szamara az étel.




5.1. A gyvermek joga

<+ biztonsagban, és egészséges kémyezetben neveljiik, az dvodai napirendet pihend id6,
szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetOség biztositasaval
¢életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsuk ki,

% képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelé nevelésben részesiiljon,
tehetségének megfelelGen felismerése ¢s fejlesztése érdekében,

% asziilo elhatarozasa szerint hit- és erkélcsoktatasban vehessen részt,

< allapotanak, adottsiganak megfelelé megkiilonboztetett ellatdsban  részesiiljon

(Pedagogiai Szakszolgalat igénybe vétele),
%+ csaladja anyagi helyzetétd] fuggben téritésmentes vagy kedvezményes ¢tkezesben
részesiiljon
rendszeres egészségligyi feligyeletben és elldtasban részesiiljon,
ovodank eszkozett, felszereléseit téritésmentesen hasznalhassa,
személyiségjogait (szabad kibontakoztatas, Onrendelkezés, cselekvesi szabadsag,
csaladi élet) tiszteletben tartsuk, azonban e joganak gyakorldsa nem korlitozhat
masokat ugyanezen jogaik érvényesitésében.
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5.2. A gyermek Kitelessége

“» vegyen részt az intézményes nevelésben, hogy tankotelezettségének megkezdését

idSben tudja teljesiteni,

Ovja sajat és tarsal testi épsepet, egészséget,

a szul6 hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyl szlirévizsgalaton,

sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé ismereteket, tovabba

haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak,

ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevekenységet vagy

balesetet észlelt,

+ tapusitson tiszteletet ¢s megbecsiilést az dvoda dolgozdi irdnt, kerliljon minden durva,
agressziv megnyilvanulast, tragar beszédet,

*» tartsa be az Ovoda helyiségei és az 0vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

< Orizze meg, illetGleg az eldirasoknak megfeleléen kezelje az ovodaban hasznalt
jatékokat, ovja az ovoda létesitményeit ¢s eszkdzeit.

Az altalanos gondatlansagbdl, illetve szandékosan okozott kart a Polgan Torvénykonyv

szabalyai szerint kell megtériteni.
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5.3. Gyermekek szamara behozhato targyvak, felszerelései

Az dvodaba gyermekeiket tisztan, egészségesen és gondozottan hozzak be szilleik.
Az eredményes neveld/ fejleszto tevékenység érdekében az alabbi felszerelések szitkségesek,
melyr6él minden nevelési év utolsé ~ G gyermekek sziilei esetén az elso - sziiloi értekezletén
tajckoztatjuk a sziildket:
< valtocipd a csoportszobai tartozkodashoz (jol szell6zé, megfeleld Iabtartast biztosito
labbeli),
++ udvari jatszoruha ¢s cipd,
testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, polo, kislanyoknak lehet
dressz, tornacipd),
egy-két valtas alsonemii és idGjarasnak megfeleld valtoruha,
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a gyermekek ruhdja és cipSje gyakran ssszecserélédhet, éppen ezért biztonsagérzetik
fokozasa, és a konnyebb felismerés érdekében is kérjitk jellel ellatni ruhdikat és
cipbiket,

az ovodai innepek és egyéb rendezvenyek alkalmaval szitkséges innepld, vagy egyéb
maés ruhéazat (szitkségességérdl a szilloket aktualisan tajckoztatjuk),

dvodankban egységes polokat visellink hagyomanyos iinnepeinken a kozisséghez
vald tartozas erdsitése érdekében rendezvenyeken, kirandulasokon minden esetben
szorgalmazzuk az 6voda logojat tartalmazé polo viselését; a polé megvasarlasa a szl
feladata, a logd nyomasardl az Ovoda gondoskodik minden nevelési év
szeptembereben,

a specialis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, vizhez szoktatd uszas, sth.)
az érintett szillok az adott szakemberrel egyeztetik,

az Ovodai neveléshez nem szikséges eszkdzok behozatalat kérjiik melldzni;
amennyiben erre sor kerill, fontosnak tartjuk és kérjitk bejelenteni, vagy atadni a
gyermekkel foglalkozo dvodapedagogusnak; értekes targyakért, behozott és viselt
&kszerért — az ovoda dolgozoi nem vallalnak felelésseget; az ékszerek eltiinése esetén
a7 ovoda nem tartozik kartéritési feleldsséggel,

a gyermekek gyogyszert, penzt, tlizgytjtod eszkozoket, telefont, vago-szurd eszkdzoket
az ovodaba nem hozhatnak, '

a szilok gyermekeik részére az un. . befogadas-beszoktatas™ ideje alatt személyes,
targyat (,,alvoka”, maci, sth.) behozhatnak,

év kozben kedvenc jatékeszkoz bemutatasra behozhaté, de ha a jatékba is bevonjak,
akkor az 6évodai jatékeszkozokhoz hasonloan kezelendSk (mindenki jatszhat vele a
nap folyaman), megrongalddasuk csetén azonban az Ovoda karfelelosséget ¢s
kartéritést nem vallal.

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az ovodaban a kijelolt helyen lehet
tarolni, érzésiiket az dvoda nem tudja biztositani, igy megrongalodasuk, eltinésiik eseten az
intézményt karfelelGsség és kartérites nem terheli .

6. A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI SZABALYOK,
VEDO-, OVO INTEZKEDESEK

6.1.

Altalanos egészségiigyi szabalyok

Az egészséges ¢letmodot tamogato intézményi munkarend és hazirend betartdsa az
intézményben mindenki szamara kotelez0.

Az dvodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartozkodhatnak!

A gyermekek ovodaba lépesekor — a jelentkezés soran — a sziilének tajékoztatast kell
adnja gyermeke rejtett betegsege fel6l (gydgyszer-érzékeny, ételallergias, epilepszia,
egyéb egészségligyi problema). Amennyiben ez késébb jut az énntett dvodapedagdgus
tudomasara, élhetiink az orvosi, pszichologusi kivizsgalas inditvanyozasaval.

Az dvodaban megbetegeds, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrividebb iddn beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyogyszer csak tartos betegség esetén, kizarolag orvosi javaslat
és szakvélemény (pl. asztma) alapjan adhato be az ovodaban.

Lazas, beteg, megfazott (fokozott orrfolyas, kohogés), gyogyszert fogyaszto, labadozo
gyermeket a sajat, és ovodastarsa egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen
esethen az Ovodapedagdgus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.




< Harom napon tuli hidnyzas (csaladi program, hivatalos Ggyintéz¢s) esetén a gyermek
csak orvosi igazolassal veheti igénybe az ovodat.

< Betegség utan a gyermek kizarolag orvosi igazolassal johet 6vodaba. Amig a sz0l6 az
igazolast at nem adta az Ovodapedagégusnak, addig a gyermek kozosségbe nem
vehet6 be. Az igazolason fel kell tiintetni a hianyzas id0tartamat is.

< Fertézd gyermekbetegség (baranyhimlo, kotShartya-gyulladas, tetvesség...), esetén, az
Svodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekcben, és a
szilkséges preventiv intézkedések megtétele miatt (fokozott eldvigyazatossag,
fertbtlenités, védooltas miatt).

% Az intézmény a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis egeszségvedelmi
rendelkezések alapjan — jar el.

% A nyari UV sugarzas idején minden sziilének biztositania kell a fejet védo sapkat,
valamint napveédo krémet.

# Minden napi munkank sordn a gyermek testi, fizikai allapotanak megOrzése
(mindennapos testnevelés, személyi higiéné, baleset-megel6z¢s), kedvezd valtozasa
mellett, a lelki egészség fejlesztésére - kiilondsen a viselkedési fuggdségek,
bantalmazas, erészak megel6zésére, valamint az onértékelés, onbizalom fejlesztésére
nagy gondot forditunk.

6.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis

Az intézmény a nevelési év kezdetekor irasban kéri a sziild hozzdjarulasat rendszeres
cgészségligyt feligyelet elldtdsa korébe tartozd orvosi vizsgidlatok gyermeken torténo
lefolytatasdhoz. A sziiléi hozzdjaruldst az ovodai csoportnaploban lefizve kezeli. Az
intézmény az esetleges vizsgdlatokrdl, szlirésekrél a sziilket 7 nappal kordbban értesiti.

6.3. A rendszeres egészségiigyi felitgyelet és ellatas rendje

Az jskola cgészségiigyi vizsgalatokat az ovodasok egészségiigyt ellatasat biztositd évenkénti
vizsgalatok keretében végzi el a haziorvos, és a védond.

A vizsgalatokon vald részvételt — a sziil6k eldzetes hozzdjarulasat beszerezve - minden
gyermek szamara biztositani kell.

< Az 6voda hazi orvosa (nevét a mindenkori munkaterv tartalmazza) elvégzi a megfeleld
orvosi vizsgalatokat, ha szilkséges a gyerckeket szakorvosi rendelGbe iranyit.

% A védond havi rendszerességgel, illetve szikség és igény szerint latogatja az ovedat,
vezeli ez egészségligyi lapot/feljegyzést, tetvességi vizsgilatot végez, figyelemmel
kiséri a véddoltasok meglétét.

6.4. A taplilkozassal kapcsolatos egészségvédelem

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az Ovoddba hazilag keszitett ételt
behozni és azt a gyermekeknek feltdlalni nem szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gyiimdlesdk, esetleg a kereskedelemben
kaphaté, bevizsgalt aprosiitemények felhasznaldsaval ajénlott megszervezni. Az ¢vodaban
csokoladét, édességeket, tditdket, szdrpdket az iinnepi alkalmak kivételével behozni nem
szabad. A tilzott cukorka és cukros Giditék fogyasztasat kertilni ajanljuk.




6.5. Egyéb rendelkezések
¢ A konyhélkbaﬁ és mosdohelyiségekben - egészségiigyl szempontbol - csak az 6voda
dolgozoi tartdzkodhatnak.

< A gyermekeket feligyelet nélkiil hagyni szigortan tilos!
< Az dvoda épiiletében és azon kiviil 5 méter tavolsagban dohanyozni tilos!

6.6. Pedagogiai szakszolgalati ellitas

A gyermek dllapotinak, személyes adottsigdnak megfelelé meghiilonboztetett elldtisban
részesités, pedagégini szakszolgdlathor fordulds érvényesitésének segitését szolgdlo
eljardsrend:

Az 6voda a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti: értelmi, beszéd-, hallas-,
latas-, mozgasfejlodésének eredményét - szilkség szerint, de legalabb felévenként — rogziti,
tovabba a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat tesz.
Az credmények megitélésében és az intézkedések meghatarozasaban a csoportok
ovodapedagogusait  szilkség  szerint  a  szakszolgdlat munkatarsai  (logopedus,
fejlesztopedagogus, pszicholégus) segitik, annak érdekeben, hogy a gyermek allapotanak és
személyes adottsaganak megfeleld ellatasban részestlhessen.
Az ovodapedagogus feladata:
< legaldbb félévenként a tapasztalatokat a szilldvel megosztja, a szilé szamara otthon
clvégezhetd feladatot ad a gyermek fejlesztése érdekében,
modszertani tanacsadas, szakkoényvi ajanias, esetleg fejlesztd eszkodzt kdlesonzése,
a sziilé meghivasa gyermekesoportban hospitalasra (elére megbeszélt idSpont és mod
alapjan a nap barmely id6szakaban bekapesolodhat a csoport tevékenysegebe),
indokolt esetben kezdgményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét, |
% szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezddoen a gyermek - a deleldtti idGszakban-, a
javaslatban foglaltaknak megfeleld fejlesztésben részesitese.
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6."7. Vedo - ovo intézkedések

6.7.1. A gvermeckek egészsége érdekében a gyermekek dltal betartand¢ eldirasok
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étkezés utdni fogmosas sajat fogmoso felszereléssel,

étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas,

sajat torolkoz6 hasznalata,

sajat fést hasznalata,

a WC rendeltetésszerii hasznalata,

étkezéseknél a szitkséges mennyiségll étel elfogyasztasa,

szomjusag csillapitasdra nem csak az étkezéshez felszolgdlt ital, illetve ivoviz
fogyasztasa,

ebéd utani agyon pihenés, alvas,

friss levegdn torténd mozgasban valo aktiv részvétel,

cukor és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az ovodaba csak kivételes esetben,
ha erre kiillon engedélyt kapott,

s a csoportszobdba valtocipSben léphet be.
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6.7.3.
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a helyiségek és az udvar rendjének betartasa,

a jatékok, evoeszkozok rendeltetésszer( hasznalata,

az orrnyilasba és szajba idegen anyagokat nem vihet be,

alvasidében csak az ovond altal engedélyezett targyat tarthatja maganal,

a csoportszobdbd! csak engedély kérésével, a sziilé vagy a dajka felligyelete mellett
léphet az engedélyezett helyiségbe,

az udvaron tartézkodas soran csak a jatszorészen tartozkodhat,

az épiiletbd! csak a sziilovel (torvényes képviseldvel) Iéphet ki, miutan bejelentette az
ovondnek, s csak akkor, ha az 6vodapedagogus a bejelentést tudomasul vette,

tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja,

tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és letki terrort,
fenyegetést nem alkalmazhat.

A sziilok, pedagogusok feladata a gyermek védelmének megelozésében

a gyermekek védelme érdekében a bejérati kapu zaranak hasznalata valamennyi
dolgozé és szilld feladata, napkdzben; a jelzett idépontokon kiviil- az ajtét zarva
tartjuk,

érkezéskor illetve tdvozaskor a sziil6 koteles gondoskodni az ajté és kapu bezardsardl,

idegenek kiséret nélkill nem tartozkodhatnak az ovodaban,

érkezéskor a szilok személyesen adjak at gyermekeiket a vele foglalkozo ovondnek,
illetve ugyanilyen médon jelezzék tavozdsi szandekukat,

miutan a sziilé, illetve meghatalmazottja atveszi az dvodapedagogustol a gyermeket,
iranta telies felelosséggel tartozik,

délutani udvari élet esetén is kérjiik, hogy a szilé menjen oda a pedagogushoz, vegye
at gyermeket, és csak ezutan tivozzanak el az Oovodabol,

kérjiik, a sziiléket, hogy a balesetek elkeriilése ¢rdekeben gyermekiik atvétele utan az
ovoda udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak,

6vodas gyermek intézményiinkbél csak a sziil6i nyilatkozatban megjelolt személy -
meghatalmazott nagykorti - kiséretében tdvozhat; e személy — atadast kovetden — a
gyermekeért felelosséget vallal,

tizenkét éven feliili, de kiskorti gyermek, testvérét csak rendkiviili esetben viheti el az
dvodabol, ha a sziil8 ezt kivételesen irasban ker,

amennyiben a sziild olyan hasznilati eszkdzt, jatekot, berendezési targyat észlel az
ovodaban, amely megrongalédott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiik, azonnal
jelezze az dvoda vezetdjének,

kérjiik a sziilék munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait
sziveskedjenck bejelenteni a c¢soportos ovodapedagogusoknak, hogy baleset, vagy
betegség estén azonnal értesiteni tudjuk Ondket,

vilas esetén a birosagi vagy gydmhivatali hatésdgi hatarozatban foglaltak szerint
kiteles az Ovoda a gyermeket kiadni; hatarozat hianyéban az 6voda koteles mindket
szill§ szamara a szilldi jogoknak megfelelden eljami; kérjiik, hogy a szilé feliigyelett
jogkor valtozdsat haladéktalanul jelezzek az okirat bemutatasaval (ennek tényét az
4vodapedagogusok csoportnaploban rogzitik),

a balesetek megelézése érdekében a gyermekek ne viseljenek a mindennapokban
ékszert, vagy olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet,

az 6voda az otthonrdl behozott jatékokért feleldsséget nem véllal




az ovodai élet sordn a gyermekek csak felndtt kisérettel mehetnek le az udvarra, itletve

fel a mosddba, ahol szintén felnétt feliigyeletet kell biztositani,

gyermekekkel ovodapedagogus egyediil nem tartozkodhat az udvaron,

baleset esetén Ondkkel egy idében azonnal értesitjiik a hazi orvost, vagy sziikség

szerint a mentdket,

% a pedagogus a gyermekek tevékenységeivel egytitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség
szerint (kirandulasok és egyéb programok, 0j gyermek érkezeset kovetben, udvarra
menetel elétt, stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelen ismerteti,
melynek tényét és tartalmat a csoportnaplokban dokumentalja,

% rendkiviili helyzetben — tliz, bombariado, egyeb veszélyhelyzet ~ esetén az

intézményben tartézkodo felndtteknek emberi €s hivatasbeli kotelessége a gyermekek

mentése, biztonsagos korlilmények kozé helyezese.
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Az évoda miikidése soran az illetékes szakhatdsagok (ANTSZ, munkavédelmi szakhatdsag,
tiizvédelmi szakhatosag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

6.7.4. Az évodaban bekdvetkezett rendkiviili esemény (tiiz és bombariado, természeti
katasztréfa, terror-tamadas) esetén a gyermekek elviarhaté magatartasi,
viselkedési szabalya

A rendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatara (kolompolas) a gyermekek kotelesek az
Sket ellato felnottek utasitasait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a leheto
legrovidebb ido alatt teljesitent.

A baleset, tliz és bombariado esetén a tiizriadd tervben meghatarozott menekiilési ttvonalon
hagyjak el a gyerekek és a felndttek az intézmeny éptletét.

Az intézmény dolgozdira vonatkozé véds — ovo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza.

7. AZ OVODA NAPIRENDJEVEL ES ETKEZESEVEL, FELSZERELESEVEL
KAPCSOLATOS TUDNIVALOK

7.1.  Altakines napirendiink

Az oOvoda napirendje rugalmas, kéveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, idGjarasi
viszonyokat. A napirend szervezését a csoportvezetd dvodapedagdgusok végzik, a
napirendtl valé jelentds idébeli eltérést az dvodavezetd engedélyezheti,

7.2. Az étkeztetés szabalyai

< A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat koteles 72 6ran at megdrizni (ANTSZ). Vonatkozik ez
az otthonrél hozott sziiletésnapi kindlas ételeire, kirandulasok alkalmaval kiegészitd
tizoraira. Kivétel: az egész csoport szamdra vitamin pétlasira szolgalo plusz
gyimolcs, zoldség.

& Az oOvodiba csak megfeleléségi  jelzéssel ellatott élelmiszerek behozatala
engedélyezett. Az otthonrol hozott ételek ANTSZ altal tdrténd vizsgalata nem
megoldhaté, ezért az esetleges betegségek, fertézések elkeriilése érdekében kérjiik, ne
hozzanak gyermekeiknek élelmiszert.
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Nem etikus, valamint az dvoda tisztdn tartasat is zavarja az ovoda teriletén a gyerck

etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt.
A gyereket kérjik otthon megreggeliztetni.

Etkezés kirandulasok atkalmaval

Egész napos kirandulas alkalmaval az ovoda biztositja a gyermek szamara a napi
haromszori étkezést. Az ovodabdl tivol 1évl csoportoknak hideg élelmet tartalmazo
uzsonnacsomagokat készit a konyha.

Délel6tti kirandulason résztvevd csoportok szamara biztositott a meleg ebéd, ill.

uzsonna.
Etkezési téritési dij befizetésének rendje

A befizetés havonta eldre torténik az élelmezés vezetdnél
A befizetés készpénzes fizetéssel teljesitheto.
A havi téritési dij Osszcge a hivatalos munkanapok szama alapjan kerll
megallapitasra.
A tavollét, betegség nem mentesit az étkezéstérités napjan a befizetest kbtelezettsege
aldl.
A téritési dij megallapitdsa a mindenkori jogszabalynak megfelelGen torténik.
Normativ alapi tdmogatds: ennek mértékét és az erre vald jogosultsag felteteleit az
érvényben [éve jogszabaly tartalmazza, melyrél az Gjonnan beiratkozokat a
beiratkozaskor tajekoztatjuk.
50%-0s téritési kedvezményben részesiil: a harom, vagy tobb gyermekes, tartésan
beteg, valamint szakértdi véleménnyel rendelkezé sajétos nevelési igényli gyermeket
neveld csalad. (a megfeleld dokumentumok birtokaban a sziild kezdeményezi).
100%-0s téritési dijkedvezményre jogosult: aki gyermeke utan rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesii]. Az erre valo igény benyijtasanak modja:
beiratkozaskor/valtozaskor a kedvezményre jogosultsagot igazold dokumentumn
leadasaval. A jogosultsagot évente érvényesittetm szikséges.
Nem normativ, egyéni mérlegelés alapjan (jogszabalyt rendelkezésen tal) az ovoda az
dnkormanyzat altal (anyagi lehetoségének figgvényében) biztositott szocidlis keret
terhére az Onkormanyzati rendelettel Osszhangban, tovabbi kedvezményben
részesitheti a sziil6t, mely nevelési évente kétszer kerill elbirdlasra a hirdetStablan
kozzétett id6pontban.
Igénylés modja: ezen irdnyt szandékat a sz0l6 az intézményvezetd felé irdsban kérheti
az indok vilagos, egyértelmil megjeldiesével, ill. nyilatkozattal.
Elosztasanak elvei:

» a mindenkor érvényben 1évé helyi 6nkormaényzat ltal meghatarozott rendelete

alapjan
» a gyermekek szama, eltartottak szama, lakas koriilmény, foglalkoztatottsag
ténye, a csalad életében vératlan, silyos esemény, bekdvetkezte.

A szocidlis tamogatds odaitélésérdl és mértékérdl a Sziildi szervezet képviseldjének
bevonasaval az intézmény vezetdsége dont, melyrél az intézményvezetd hatarozat
formajaban értesiti a sziil6t a kérelem beadasatd] szamitott harmine napon beldl.
A sziilét bejelentési kotelezettség terheli, ha koriilményeiben olyan valtozas all be,
amely megvaltoztathatja a kedvezményre valo jogosultsagat.




7.2.3. Etkezési igény lemondssa

< A gyermek tavolmaradasanak bejelentése nem vonja automatikusan maga utan az
étkezés lemonddasat is — étkezés lemonddsa a sziilé igénye alapjan torténik.

% A csoportban dolgozd dvodapedagogusnak tett hidnyzésjelentés nem helyettesiti a
jOvairasra vonatkozé sziloi kotelezettseget.

<+ Hidnyzas esetén az étkezést irasban, valamint telefonon lehet lemondani minden nap
8" 6raig.

< A lejelentés 24-6ras eltolassal 1ép hatalyba, és a lerendelést kdvetd masodik havi
befizetésnél irhato jova..

< A teljes hét lejelentésére legkésobb az el6z6 hét pénteken, 8. 6raig van lehetdség.

<+ Be nem jelentett hidnyzas esetén a szilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

% Az Ovodapedagogusok a szill6ktdl pénzt nem vehetnek at, igy a sztild felelossége,
hogy a meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

< Az ingyenes étkezést igénybe vevl sziil6 kitelessége az étkezés lemonddsa a gyermek
hidnyzasa esetén.

8. SZULOK AZ OVODABAN
A sziilokkel valo kizis nevelési elvek kialakitisa

Az 6vodankba jard gyermekeket arra neveljilk, hogy tanuljgk meg tisztelni a felndtteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenck
képesek alkalmazkodni is. Az esctleges konfliktusokat, a durvasigot melldzve,
erészakmentesen oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik a sziiloket, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erésitsék  gyermekgikben. Példdul: mellézz¢k gyermek elStt az  indulatos, negativ
megjegyzéseket masok gyermekére, annak szarmazasira, az Ovodara, az ott dolgozo
felnéttekre, és keriiljék gyermekeik verekedésre vald biztatdsat még abban az esetben is, ha
elézé nap az Onok gyermekét érte sérelem.

8.1. A sziil6 joga
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a nevelést intézmeény szabad megvalasztasa,

<+ megismemni az 6évoda dokumentumait (Pedagogiai program, Hazirend, Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzat), ‘

% gyermeke fejlodésérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléschez
tandcsokat, segitséget kapjon - eldre egyeztetett iddponti — fogadoorakon,

< az Gvoda nyitott rendezvényeinek latogatasa, pedagogussal el0zetes egyeztetés alapjan
aktiv bevonodasa a csoport tevékenységébe,

% igénybe venni a Pedagégiai Szakszolgalat ellatasat,

% problémajaval (amennyiben helyben nem orvosoljdk) az oktatasi jogok biztosahoz
fordulni,

% a gyermek lelkiismereti és vallasszabadsaganak irdnyitdsa, figyelembe véve az életkori
sajatossagokat,

% a csalad az anyagi helyzetétdl fiiggden téritésmentes vagy kedvezmeényes étkezésben

részesiiljon,

(J




irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, a nevelotestiilet, a sziil6i szervezet, megvizsgalja,
és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon belil, a sziiloi szervezettdl legkésdbb a
tizenotodik napot kovetd elséd Glésen érdemi valaszt kapjon,

halmozottan hatranyos helyzetd gyermek sziildjekeént gyermeke 6vodaba jaratdsahoz
a gyermekek vedelmérdl és a  gyamilgyl igazgatdsrol sz6l6  (Orvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tmogatast kapjon,

személyesen vagy képviseldl utjan - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kerm az
ovodavezetotdl, az e kdrbe tartozd lgyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt venni a neveldtestiilet értekezleten,

sziilol  szervezet létrehozasanak kezdeményezése, s abban torténd tevckeny
kozremitkddése: az ovodai Sziloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét; észrevételeirdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot; a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e kdrbe tartozo lgyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi jogpal részt vehet a neveldtestilleti értekezletein,

8.2. A sziilo kotelessége

gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, ¢rtelmi és erkdlesi fejlédéséhez szitkséges
feltételekrdl, ¢s arrdl, hogy gyermek teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tSle elvirhatod segitséget, egylittmiikddve az dvodaval,

kisérie figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tole elvarhato modon segitse
folyamatat, valamint a gyerekkozdsségbe vald beilleszkedését, a kozOsségi élet
szabalyainak elsajatitasat,

rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal, és
résziikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg,

vegyen részt sziiloi értekezleten, fogaddgran, egyéb sziiléi forumokon,

gondoskodjon gyermeke felligyeletérol sziilé értekezlet-, forum eseten (crtekezleten,
megbeszéléseken csak a sziilok vehetnek részt, gyermekek nem),

a hatékony egyiittmiikodés érdekében aktivan vegyen részt a csoport €leteben,
amennyiben az ovoda a gyermek Pedagogiai Szakszolgalat (Nevelési Tanacsado vagy
Szakértdi Bizottsag) vizsgalatat indokoltnak taldlja, ugy a sziilé a kijelolt idopontban
koteles gyvermekét elvinni; a szGl6i egylttmikddés hianydban az Ovodavezetd a
jegyzGhiz fordul,

tartsa tiszteletben az 6évoda dolgozoinak emberi méltdsagat €s jogait (a neveldknek a
szill0ktol elvarhatod tiszteletét az a jogi helyzet alapozza meg, hogy a pedagodgusok
neveld munkajuk alkalmaval — biintetéjogi védelem szempontjabol — kozfeladatot
ellaté személyeknek mindsiilnek),

a sziil6 kotelessége mas gyermek személyiségének és tulajdonanak tiszteletben tartisa,
- probléma esetén kérje az oOvodapedagogus, illetve az Ovodavezetd segitd
kozremikodését.

A rendkiviili helyzet esetén is (jarvany) veszélyhelyzetben a sziilé koteles hatékonyan
egylitt milkédni a tdvmunka soran feltoltdtt (Facebook, stb.) jatékos feladatok,
ajanlasok kozvetitésében a gyermeke fejlédése, fejlesztése érdekében.

0




8.3. Helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Az bévoda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi idében az 6vodaba
felvett gyermekek téritésmentesen hasznalhatjak.

A csoportszobakban sziildk, vendégek, hozzitartozok csoportosan csak kizarolag az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, Unnepélyek, fogadd orak,
értekezletek, jatszédélutanok, stb.), illetve eldre egyeztetett idépontban és modon.

Igény szerint - az Ovodapedagogusok egyetértésével és a csoport zavarasa nelkdl - a sziilok a
nap barmely szakaban bekapcsolddhatnak gyermekek Ovodai életébe, tevékenységeikbe. A
gyermekek és a sziilk csoportszobaban torténd benntartézkodasihoz valtocipd, vagy labzsék
hasznalata sziikséges.

Az Ovoda helyiségeit - kivéve a pedagogiai program szerint szervezett iinnepeket ¢s egych
rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizarélag a gyermekek tavollétében, az
dvodavezetd, valamint a fenntarté képviseldjének engedélyével lehet. A helyiségek
tisztasaganak fenntartisa, a berendezési targyak épségének megOrzése az ovodar dolgozok,
sziil6k és gyermekeik szamara egyarant kotelezettség s elvaras.

8.4. Az 6voda helyiségeinek - sziilok altal térténé - hasznalhatésaganak rendje

Pedagogiai programunk kiildetésének megfelelve munkdnk fontos eleme a hozzank jard
gyermekek szlleinek, csaladtagjainak bevondsa az Ovoda életébe, illetve a szilok segito
tamogatasa nevelési és egyéb vonatkozasokban.

A higiénés szokdsokat és szabdlyokat betartva a sziilok az intézmény alabbi helyiségeit
hasznalhatjak:

*
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folyoso, gyvermekdltdzo,

a csoportok foglalkoztato termei a rendelkezésre allé labzsdkok, vagy otthonrdl hozott
valtocipd hasznalataval, .

szilok szamara kijelolt mosdo helyiség,

az évoda udvara.
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9. FEGYUTTMUKODES A SZULOKKEL, KOZERDEKU INFORMACIOK

9.1. Az egyiittmiitkodés célja

5
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a gyermek iskolara valo felkészitése,

szocializacio,

csaladi nevelés segitese,

csalad-6voda nevelési modszerének harmonizalasa.

\/
o

*
e

*
Lo%d

9.2. A sziilékkel valé egyiittmiikodés soran megvaldsitando feladat

az ovoda elveir6l, modszereirdl, életérdl valo tajékoztatas nyijtasa,

a bekapcsolodasi pontok feltérképezése, bevonodas,

folyamatos tajékoztatds a gyermeket érinté valtozasokrol, fejlodésérol,
az Ovoda elért sikereinek bemutatésa.
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A szill6k részt vehetnek az ovoda életével kapcsolatos nevelési-szorakozasi feladatok
szervezésében, lebonyolitdsaban, igy ovodai Gnnepélyek, kulturdlis programok, csaladi
kirandulasok, szervezésében.

Komolyabb probléma, konfliktus, ellentétes vélemények esetén mindenképpen keressék fel
elészor az érintett személyt, majd szilkség esetén az OvodavezetSt és kozésen probaljak
megoldani a konkrét helyzetet.

9.3. Kapecsolattartas a pedagogussal, a nevelomunka

Az dvodapedagogus a nevelési- tanuldsi folyamat szervezdje, a gyermeki tevékenysegek
feliigyeldje, iranyitoja, ezért csak rendkiviili esetben kerilthet sor a gyermekekkel valo kozos
tevékenységének megzavarasara.

Gyermekekke! kapcsolatos informéciot csak a gyermek sajat dvodapedagogusai, ill. az 6voda
vezetdie adhat.

A sziil8k csak rendkiviili esetben hivhatjak telefonhoz az ovondket.

Az ovoda a sziilékkel a mindennapos talalkozas (a gyermek ataddsa, atvétele) alkalmaval és

= csaladlatogatas (aktualisan)

v sziil6i értekezletek : {évente 2-3 alkalom)

= évnyitd s zaro értekezlet {jelzett id6pontban)

s kdézos rendezvények {Adveni, Anyak napja, Gyermeknap,)
= fogad6drak (vezetd, Ovondl) (jelzett iddpontban)

A sziilok részére tartott értekezleteken a kilonbdz6 életkord gyermekek egészséges
fejlodésével, nevelésével, az oOvodal és csaladi nevelés osszehangolasaval kapcsolatos
kérdések megvitatasara keriil sor.

Rendkiviili helvzet (jarvinv, sth.) esetén:

- ey w4 or [ R . - ; r s aaqe r - P

% Egyittmikodés rendkivili helyzet idején az dvoddn kiviili 6vodai nevelés
megszervezésében: segitségadas, tajékoztatas addsa. A szill6 szdméara megfeleld
mennyiségli ¢ konnyen értelmezhetd, lehetéségeikhez mérten megvaldsithaté

tartalmak megosztasa.
< A kapcsolattartas folyamatos legyen ez idGpontban is. Fejtsék ki véleményiiket, jelezzenek

vissza az Ovodapedagdgusoknak,

9.4. A gyermek jutaimazisinak elvei és formai

elvel:
< a jutalmazéis hatékonyabb, mint a biintetes,
% hajtoerdként szolgal: belsd motivaciot, pozitiv énképet, Onérickelést, viselkedést

eredményez, Onbizalmat épit, tovabbi helyes viselkedésre 0sztonoz,
+ ajutalom ne vegye at a kontrollt a gyerek belsé motivacidja felett,
% ne halmozzuk el a gyereket targyi jutalmakkal (ilyenkor a gyerek egyre tObbre
vagyik),
a gyermek vagyakozzon a jutalomra, legyen szitkségletkielégits, mertéktarto,
torténjen kritériumok alapjan, személyre szabottan, konzekvensen,
a pedagogus ne fukarkodjon a jutalmazassal, de torekedjen a szimbolikus

jutalmazasra,
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% a normativ nevelési elvek (minta szerinti korlatok kdzdtti nevelés, elvarasoknak vald
megfelelés) mellett a kreativ nevelési elvek (vératlan helyzetekre 3Ol reagalo,
utkeresésre biztatd) atkalmazdsa.

Sformdi:

+» szimbolikus,

metakommunikativ: elismer6 tekintet, himmdgés, simogatas,

verbilis: elismerés, dicséret négyszemkozt,

verbalis: elismerés, dicséret csoporttarsak elott,

verbalis: elismerés, dicséret sziilo jelenlétében,

rajzpalyazatokon vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifiggesztése a csoportszoba

Biiszkék vagyunk rad” oldalara,

targyi: szinezhetd kis képek, hetente hétvégére hazavihetd csoportjaték (pl. maci).
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9.5. A fegvelmezd intézkedések alkalmazasanak elvei és formai

elvei:
< a fegyelmezés soha nem jelenthet fizikai bantalmazast, étkezéstol, levegdzéstol,
jatéktol valé megvonast, nem valthat ki szorongdst, bizonytalansagot,
< a negativ fegyelmezés nem oltja ki a nemkivanatos viselkedest, csak elnyomyja, ezert
jobb stratégia a jutalmazas,
< ne essiink tilzasba se a gyakorisagot, se a mértéket illetden, azaz legyen ardnyban az
Lelkovetett” tettekkel,
<+ legyen azonnali (igy érti meg a gyerck az Osszefiiggeést a cselekedet és a biintetés
kozott), személyre szabott,
kisérje magyarazat, belatason alapul6 hatirok megfogalmazasaval javasoljunk modot a
jovatételre,
legyen mod kiengesztelddcsre,
ha analog helyzetben mast csindl, jutaimazzuk meg,
vegyiik figyelembe, ha nem szandékosan kovette el, amit elkovetett.
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metakommunikativ: zord tekintet,

verbalis: felemelt hang,

hatirozott tiitds: a cselekvés leallitasa,

sulyossagtdl fliggden rdvid idore kivonds a tevékenységbil (leiiltetés az
dvodapedagogus mellé, mas tevékenység felajanltasa),

hizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas,

bizonyos jatszotarstdl meghatdrozott idore tavoltartas,

a sziit6 jelenlétében torténd elbeszélgetés,

jutalmazas megvonasa (mert ez kioltja, megsziinteti a nemkivanatos viselkedést).
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9.6. Intézményiinkben a gyermekek értékeléséhez az alabbi dokumenticiét hasznaljuk:

Anamnézis lap: sziild 6} ki, tartalmazza a gyermek adatait.

Egészségiigyl lap: a gyermek orvosa és véddndje rogziti a gyermek egészségi, €s

fizikai allapotaval kapcsolatos tudnivalOkat.

Csoportnapld: az egyes gyermekek fejlesztésérdl és fejlettségi allapotardl  az

dvodapedagdgusok folyamatos feljegyzést keszitenek.

< ,Fgyéni fejlodési naplé” alapjan az Ovodapedagbgusok, az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan végzik, és rogzitik.

< Ovodai szakvélemény (rendelet szerint az dvoda adja ki).
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< Szakértdi bizottsag véleménye (az illetékes intézmény allitja ki).
% Egyéni fejlesztési terv.
9.7. Tankitelezettség megallapitasa

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba lépéshez szikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa.

A gyermekek testi érettségét a gyermek orvosa dllapitja meg a védondk és az Ovonok
kozremilkodésével, mig a lelki, szocidlis, mentélis és értelmi fejletiséget a nevelStestiilet
szakmai véleménye alapjan a nagycsoportos gyermekekkel foglalkozé évodapedagogusok, es
az 6vodavezetd.

A tankitelezettség kezdetérol
+» az ovoda vezetdje,
% ha a gyernmek nem jart Gvodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakertoi
bizotisag,
% az oOvoda, az iskola vezetdje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettsegi
vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont.

Az ovoda a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban Ovodai
szakvélemény kidllitasdaval:
< igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépéshez szitkseges fejlettseget,
< dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betolott gyermek Gvodai nevelésben valo
tovabbi részvételerol,
< kezdeményezi, hogy a gyermek szakértéi és rehabilitdcios bizottsdgi vizsgalaton
vegyen részt, ha:
o a gyermek iskolaba lépéséhez sziikséges fejlettsége egyértelmien nem ddnthetd el
a gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szold ovodai dokumentwnok alapjan,
e agyermek nem jart 6vodaba,
e a sziild nem ért egyet a kiallitott dvodai igazolassal (szakvélemény), vagy
dontéssel.
< kezdeményezi a szakértéi bizottsagi vizsgdlatot a gyermek iskoldba lépéséhez
szitkséges fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus
31-ig a hetedik életévét betditdtt gyermek részesiithet-e tovabbi ovodai nevelésben.

A kovetkerd intézményi fokozatba/ iskoliba lépés feltételei:

A gyermek, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget elérte, abban a naptari évben,
amelyben a hatodik életévér augusztus 31. napjdig betdlti, legkésobb az azt kdvetd évben
tankételessé valik. Az a gyermek, akinek esetében a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy
nevelési évig az Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kdvetben valik tankitelessé. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilo
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A tankOtelezettség teljesitésenek
megkezdésérdl az dvoda vezetSje dont. A 6. életévét betdlttt gyermek esetén dontéséhez meg
nem szilkséges szakérti vélemény, erre 7. életévét betdltott gyermek esetén van szikseg,
akkor, ha még egy évig szeretnék Ovodaban tartani. Ugyanakkor iskolaérettségi vizsgalat
barmely esetben kezdeményezhetd, akar a szil altal is. A tankstelezettség teljesitése a tancv
elsd tanitasi napjan kezdédik. Amennyiben - a tankételesség teljesitése érdekében — szitkseg




van a pedagogiai szakszolgalat, illetve szakértoi és rehabilitacids bizottsdg vizsgalatira, tgy
azt igénybe, és véleményét figyelembe vesszik
9.8. Kozérdekil informiciok

9.8.1. Titoktartas

A gyermeki jogok védelme érdekében a gyermek adatait, a gyermekrd] késziilt feljegyzéseket
titkosan kezeljilk. Az adatvédelmi térvénynek megfeleléen a gyermek dokumentumaiba csak

a szitlének (gondviselének) van betekintési joga.
Az ovoda vezetdje a kdznevelési t6rvény 41. §-a szerint tovabbithatja az illet¢kes szerveknek

a gyermekek, illetve a felnéttek adatait.
9.8.2. Csoportos igény, ill. érdekérvényesités

Ovodai szinten az igény és érdekérvényesitésre jogosult gyermekek nagyobb csoportjanak
< homogén, ill. vegyes cscport esetén az életkortol fliggetlen, azonos csoportba jaro,
< a csoport- hovatartozastol figgetleniil az azonos életkort gyerekek,

9.8.3. Panaszjog
A sziild az 6voda szolgaltatasaival kapesolatosan panasz jogaval élhet.

Jogorvoslati lehetdségek:
* Intézményvezetd,
* Jegyzl,
= Oktatasi jogok biztosa,
= Birdsag.

9.8.4. Kartéritési felelosség

% Ha az intézménynek a gyermek, vagy a sziilé kart okozott, az évodavezetd vizsgalatot
rendel el a kdrokozas koriilményeinek tisztazédsara.

A vizsgalatrol az 6vond a gyermeket (illetve: a sziilot) haladéktalanul tajékoztatja, és
egyidejlileg felszolitja az okozott kiar megtéritésére.

Eredménytelen eljaras esetén az dvodavezetdje a sziild ellen pert indithat.

Amennyiben a szUl6/gyermek az eldirt szabalyokat megszegi, a bekOvetkezett karért
az intézmény nem felel.
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9.8.5. Onértékelés

Intézménylunk elkészitette Onértékelési  programjat, amely megvalositasdhoz kérjik
segitségiiket, véleményliket, elégedettségiiket az Ovodai é€let terliietein. Ezlton is keérjik
Onoket a kérdéivek gondos kitéltésére, hogy jelzéseik, igényeik alapjan emelhessiik
neveldmunkank szinvonalat.




10. AZ OVODA SZOLGALTATASAI

10.1. Téritésmentes szolgaltatis

.

< nyiltnapok

¢ rendezvények

Elsésorban a nagycsoportos kori gyermekek szamara nyujtunk részvételi ichetdseget.
A vezetd gondoskodik a szolgaltatdsok megszervezéserdl.

10.2. Alkalomszerii, téritéses gyermekprogramok

% gyermckeltadasok (bab, zene)
< autobuszos kirdndulas.

Ovodapedagogus az intézménybé! sétara, a kdrnyezet megismerésére a gyermekeket csak a
szUlé irasos beleegyezésével viheti ki, melyet a nevelési év elsd sziil6i értekezletén a
csoportnapléban dokumentdl. Az ovodan kivili foglalkozasok, kirandulasok szervezése elott
a csoportvezetd ovondk igénylikrdl tajékoztatjdk a szildket, ¢és egyben kerik irdsos
hozzajaruldsukat, kiséretiiket.

11. GYERMEK-, £ES CSALADVEDELMI INTEZMENYEK

Gyermekvédelmi megbizott: Tothné Lovas Veronika- ovodapedagdgus
Elérhetdsége: minden paratlan héten hétf6 du.12-14

Gyermekvédelmi munkit segito intézmények

Pedagogiai Szakszolgalat Tel.: 0644 312 245
Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalat Tel.: 06 44 554 054
Gyambhivatal Tel.: 06 44 545 304

Csaladsegitd Szolgalat Tel: 06 44 554 034




12. HAZIREND HASZNALATA
12.1. A hazirend nyilvinossaga

Minden ovodaba 1&p6 gyermek sziileit megismertetjiikk a hdzirend tartalmaval. Annak egy
irasos példanyat a beiratkozaskor e-mail formaban megkilldjilk a gondviselnek, aki
visszaigazolja ennek tényét. Azok szamara, akik nem rendelkeznek e-mail cimmel, nyomtatott
formaban bocséatjuk rendelkezésiikre, atvételiket elére szerkesztett bizonylaton alairasukkal
ellen jegyzik.

A hazirend (a Pedagogia program, Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellett) olvashato az
dvoda honlapjan, illetve kozzétett a KIR (Kodzponti Statisztikai Informdcid) rendszerében is.

Kiegyensulyozott, éromteli 6vodai életet teremtiink, ha mindannyian felelosséggel

téreksziink a fent leirtak betartisdra, ill. azok belsé meggy6zodéssé vilnak, nemcesak
gyermekiik, hanem sajit magunk szimara is.

Kelt: Mérk, 2020, marcius 17,

Schmidiné Bohr Erzsébet
Intézményvezets
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1. A munkatarsak részére késziilt hazirend

I/1. Altalanos elvek

Az oOvodaban a nevelési-oktatdsi munka pedagogial program szerint folyik, melyet a
nevelGtestillet fogadott el és a fenntartd hagyott jova. Az ebben foglaltak betartasa valamennyi
munkatars szamdra kotelez6. Modositasra, a tantestiitet kérelmeére barmikor lehetéség van.

Az ovodaskoru gyermek kiszolgéltatotisdgaval visszaéini sem lelkileg, sem fizikailag
nem lehet / megaldzas, testt fenyités, étel, levegdzés megvonasa, étel erdltetése /

A gyerekek személyiség jogat minden koriilmények kozdtt maximalisan tiszteletben
kell tartant.

Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet mas személy
/ masik gyerek, sziild, neveld / akar elkdvetni a gyerekkel szemben.

A gyereket csoportjdtol, tarsaitol fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni,

/ 61tdz06, iroda / vagy masik csoportba atadni.

Helytelen a kozvetlen, illetve kozvetett megkilldnboztetés, killonbségtétel, kizaras,
korlatozas. De épp ilyen helytelen a pozitiv irdnyd megkiilonbdztetés, tilzott kedvezés
15.

A szinvonalas pedagogial feladatok ellatasa érdekében a napi nevelomunkara valo
irasos és egyéb felkésziilés, eszkozkészités a gyerekek kozott eltdltott draszamon feliil

térténik. . .

A csaladlatogatasok a kiscsoportban felvétel elott  torténik, k9zépsé és
nagycsoportban, pedig sziikség esetén.

A fogadodrdk az éves munkatervben vannak rbgzitve.

A gyerekek egyéni feylettségi mutatoit {élévenként a fejlodési napléban rogzitjik

1/2. Az 6vodapedagogus kitelessége:

A gyermek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse, és neveld-oktatd
tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossigat, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkéztatasat gyermek tarsaihoz.

A sziildket, a gyermekeket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajekoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodesének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.




A szul§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveld-oktato tevékenységében, a foglalkozas soran az ismereteket targyilagosan és
tobb oldaltian nyujtsa.

A gyermeke részére az cgészséeligyl és a testi épség megolrzéséhez szikséges
ismereteket adja at, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

A gyvermekek emberi méltdsdgat és jogait tartsa tiszteletben.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket. A megbetegedett, lazas gyerek esetén az Ovond teenddje, hogy
elkiilonitse a gyereket a tarsaitol, s minél elobb crtesitse a sziil6t.

Miikodjon kozre a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatisadban, a gyermek
fejiddését veszélyeztetd korilmeények megelézésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

Torvényt eldirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie. Ennek elmulasztasa
esetén a pedagdgus munkaviszonya megszintetheto.

Az ovodapedagogus kdtelezd oraszamanak letdltése kozben, csak indokolt esetben
hagyhatja el a csoportszobat, akkor is, csak ha a feliigyelet biztositott.
Csoportosszevondsrol csak abban az esetben lehet sz, ha semmiképpen nem tudjuk
megoldani a gyerckek feltigyeletét.

A pedagogusoknak oOvodan kivil megtartott foglalkozasok, megfigyeltetések,
kirdandulasok alkalmaval bejelentési kételezettsége van a vezetd felé, ha a gyerekekkel
egyutt ethagyja az épiiletet / hova, mivtl, hany gyerekkel, hany kisérével mettél-
meddig /.

Rendkiviili sziinet esetén, jarvanyveszélyben tavimunka sordn, az ovodan kiviili ovodai
nevelés megszervezésére az Ovodapedagdgus a kialakitott munkarendje szerint a
gyerckek torvényben eléirt jogainak és egyben kotelezettségeinek figyelembe
vételével tesz eleget az ovoda nevelést feladatinak ellatdsaban. Az erre vonatkozd
megbizast a munkaltatoi leiras tartalmazza.

I1. A pedagogus munkat segité dolgozokra vonatkozoé szabilvok:

Munkarend:

A dajka nénik heti valtasban dolgoznak:
Reggel 700 h —~ 1500 h —ig, illetve 900 h - 17 00 h —1g.

Aktiv részveétel a gondozasi feladatokban / kézmosés, vécéztetés, oltozkodés, terités,
sth. /.

A gyerekek jelenlétében a csoport szobdban takaritast nem végezhetnek, azonban a
testnevelés foglalkozas eldétt a padlozatot portalanitani kell. A mindennapos




fertdtlenitd takaritast a gyerekek pihend idejében végzik a mosdokban ¢s a folyoson, a
csoportszobdkban a gyerckek tdvozasa utan takarithatnak.

e Jarvany idején a gyerekek jatékait fertétleniten: kell.

* A konyharol athozott ételt a talaloban csoportonként szétadagoljak.

s A balesetveszély elkeriilése érdekében, a gyerekek kozott a forrd ételt tilos a
csoportszobdkba vinnt.

e A hasznalt edényeket a talalo megfelelé ablakéban kell elhelyezmi.

s A takaritashoz kotelezd a munkaruha hasznalata, a tdlalashoz, pedig a védoruhaé.

o A munkaeszkozok balesetimentes és célnak megfelelé hasznalatara valo torekves, s a
hasznalat kdzben megrongalddott eszkdzok hasznalata tilos, s a javitas szlikseégesseget
jelezzék az intézményvezetonek, vagy a helyettesnek.

s Az dvoda berendezési targyaiért mindenki feleldsséggel tartozik.
e Az Ovoda épiilete riasztd berendezéssel van ellatva. Melynek be¢lesitese a mindenkori
délutinos dajka néni feladata. A riasztd kikapcsoldsa reggel a konyhai dolgozo

feladata, az ajté nyitasa, pedig a délelott9s dajka néni feladata.

s Az dvoda udvarat naponta feltakaritjdk, az udvart jatékok kérnyékének talajat sziikség
szerint fellazitjak, a baleset elkertilése véget.

¢ A homokozot naponta belocsoljak, felassik.

111. Altalinos rendelkezések az intézménv dolgozéival szemben

11/1. Munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozas
e Valamennyi doigoz6 szamara kételez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartasa,

» A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el a munkateriletét.

o Az esetleges késésrdl, s annak indokarol a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmeny
vezetdiét.

e Munkaid6 alatt az intézmény épiletét csak a vezetd, vagy a helyettese engedélyével
lehet indokolt esetben elhagyni. Ez vonatkozik a munkaidé végére is. Amennyiben
mar valamennyi gyereket elvittek a munkaidd lejarta eldtt, nem jelenti azt, hogy haza
lehet menni. llyenkor a napi adminisztracié befejezése, terem, jaték, rendezés,
felkészilés a kovetkezd napra a feladat.




e Magénjellegli program / orvos, vasarlas / miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a

vezetdtd] tavolmaradast kérni.
11172, Teendé hidnyzis, tavelmaradas esetén:

o Hianyzas, tivolmaradés esetén, masik 6vong altal tortend helyettesités megszervezése
érdekében bejelentési kotelezettsége van a vezetd, vagy helyettese felé.

e Megbetegedés esetén amennyiben mod van ra, elozo nap, de legkésébb a munka
megkezdése cldtt egy-két draval értesiteni kell a vezetbt €s a kizvetlen munkatérsit a
hianyzasrol, hogy az intézkedésre, potlasira elegendo 1d0 &lljon rendelkezésre.

e Az orvosi igazolast megfeleld idSben el kell juttatni a vezetShdz.

111/3. Szabadsig igénylésénck rendje:

Szabadsagot egy héttel eldtte, lehetdleg irasban kell kerni. Ellenkezé esetben a vezetd
csak mérlegelés utan koteles kiadni, kivéve, ha rendkiviili esemény iépett eld.

111/4. Egészségiigyi Kiskonyv:

e Az egészségiigyi kiskényvek megléte, €s a vizsgdlatok elvégeztetése évente egyszer
kotelezo / ANTSZ /.

111/5. Tovabbképzéseken, rendezvényeken valé részvétel:
o A toviabbképzések a tovabbképzési terv alapjan toriénnek

e A tovabbképzéscken valo részvételnél figyelembe vesszik az onkéntességet, kort,
érdeklodési kort, fontossagot. .

e A dolgozo a tovabbképzés napjan nem koteles az dvodaban megjelenni.
e Ha a dolgozo tovabbképzése heti szabadnapra esik, akkor Jogosult egy szabadnapra.
111/6. Az 6vodaval, a gyerekekkel, és a munkatirsakkal kapesolatos informicio kezelése
e Az Ovoda beliigyeit, esetleges problémait sziildvel, kilso személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrol, sziilokrol megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell
kezelni.
e A gyerckekrdl informécidt, pedagogial véleményt kizarolag csak a vele foglalkozd

pedagdgus ¢s az ovoda vezetSje adhat. A szilot csak is a sajat gyerekével dolgokrol
lehet tajékoztatni.




1V. Biztonsdgos intézmeény;

o A balesetveszély elkerilése és etharitasa mindenki szamara alapvetd feladat. Baleset,
tiz €s bombariadd esetén az clbirasok, intézkedési feladatok betartdsa kételezd./ 1d.;

SZMSZ /.

s Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl / orvost 1génylé esetrdl, lazgores stb. / is
tajékoztatni kell a vezetot, tivollétében a helyettest.

V. Egvéb:

o Amennyiben valaki tudomast szerez arrol, hogy a sziilok ajandékozas céljabol pénzt
gyljtenek, koteles a sziil6ket megkérm, hogy tevékenységiiket ne folytassdk. A
gylitésben sem kozvetleniil, sem kozvetetten részt venni nem szabad!

el Merk, 2020 mareius 17,

Schmidiné Bohr Erzsébel
Intézményvezeto
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PEDAGOGIAI ELVEINK

. Ha a gyerekek rolerdns iégkirben élnek,
Megranulnak tiirelmesnek lenni.

Ha a gverekek batorirva élnek,
Megtanulnak bizalommal élni.

Ha a gyerekek megdicsérve élnek,
Megranuljak megbecsiilve érezni magukat.
Ha g gyerekek méltésaghan élnek,
Megtanulidk az igazsdgot.

Ha a gverekek biztonsdgban érzik magukat,
Megtanulnak hinni.

Ha g gyerekek hitelesen élnek,
Megianuljdk, mit jeleni szereini.

Ha a gverekek elfogadva és bardtsagban élnef,

Megtanuljdk megkeresni a szeretetet a vilagon.”

{ Dorothy Law Holtz

: Egy élet a kezedben)




Valasztott mottdbol kdvetkezd pedagdeial elvek:

+ Gyermekeinkkel valé kapcsolatunkban alapveté minden gvermek elfogadasa, a
tirelem, a tolerancia. Ezeket a tulajdonsdgokat gyermekeink személyiségében
¢élethelyzetekben torténd viselkedési modellek nyujtasaval kivanjuk formalni.

« Batoritjuk gyermekeinket tevékenysegek kiprobalasara, (yitasokra. Tevékenységikben
benne rejlik a tévedés lehetGsége, a hibakat azonban nem biintetéssel, hanem
segitségnyujtassal, folyamatos gyakorlassal, sikerélményhez juttatdassal probaljuk
javitani. Ezaltal fejlédik gyermekeink kudarctiir képessége, nmaguk és masok iranti
bizalma.

~e  Gyermekeink megbecsilését, Onbecsitlését a gyermeki tevékenységek, alkotdsok
dicséretével, a gvermekkdzosség altali elfogadasaval kivanjuk elérni.

»  Meéltdsaguk tszteletben tartdsén az alapveté emberi szabadsig és a gyermeki jogok
biztositasat értfiik. Szem eldtt tartjuk, hogy egyedi, maéssal nem helvettesithetd
individuum és szocidlis lény egyszerre. A jogokra és koételességekre épiild dvodai
szokasrendszer biztositja a gyermek 1gazsdg-érzetének alakuldsat.

« A gyermekek biztonsagérzetét dertis, szeretett.eljes ovodar légkor kiaiakitdsaval
erOsitjik. Ehhez olyan nevel6i attitiid szikséges, mely vidéﬁségot, melegséget,
elfogadast, bizalmat sugéroz.

+ Egyém tulajdonsagaik fejlédése meghatarozza szocidlis fejlédésiiket, és megalapozza
tarsadalmi lénny¢ valésukat.

« Tehetséggondozdssal a gyermekek egyeéni képességeinek fejlesztése, céltudatos
képességfejlesztése feladatunk.

» Alapos gyermekismeret birtokdban az egyes teriileteken kimagasld egyéniségek
felismerése (zenei, irodalmi, képzémivészet, sport terén)

» Palyazatokra, versenvekre valo felkészitésiik, reszvételiik megszervezése (mesemondd
- szavaldverseny, rajzverseny, sportvetelkedd).

+ Programunkat a csaladi nevelés kiegészitésének tekintjik, arra épitlink.

Ovodaképiink kialakitisaban, az Alapprogramban megfogalmazott iranyelveket tartjuk szem
eldtt. Feladatunk a helyl programon keresztill az dvodaba jard gyermek személyiségének

kibontakoztatdsahoz szlikséges személyl €s targyi feltételek biztositisa.




Célunk, hogy tovabbra is stabil nevel6testillet dolgozzon ovodankban, lehetdseg
legyen a szakmai fejlodésre, elémenetelre, képes legven mindenk: a j6v& kihivasamak
megfelelni (humaneréforras-fejlesztési terv, megvaldsulasa)

Az iskolaérettség kritériumainak elérése érdekében a 3-5 évesek dvodai elhelyezéset
biztositjuk, hogy megfelelé szinten teremtsik meg az egyenlé esélyeket az
iskolakezdéshez, valamint megkdnnyitsik az &voda-iskolai atmenetet (iskolai
visszajelzések regisztralasa, eredmények elemzése).

A gyvermeki személyiség szabad kibontakoztatdsa az egyémi litemeltolédiasokkal és
szikségletekkel Osszhangban, a mozgasos, manudlis, intellektudlis, miivészets
teriileteken kialakitott sokszinil, valtozatos tevékenységi rendszerben valdsuljon meg.
A szabad jaték elsddlegességének, dnkéntességének maximalis biztositasa.

Tétékos tanuldson kereszrill az életkernak megfeleld sokoldalu képesség biztositasa.
Felzarkoztatd feladataink alapjan nagyvobb tudatossdggal és mérhetéen nagyobb
eredményességgel allitjuk munkank kézéppontjdba a hatranyos helvzerd, il
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek egyéni fejlesztését, differencialt
felzarkdztadsat, tudatos életmod, anyanyelvi kultira kialakitasat a helyr hagvomanyok

figvelembevételével.
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1. A program ajanlasa

Ajanljuk programunkat azoknek a sziiléknek, akik szeretnek, hogy gyermekeik felnétté valva
alkalmasak legyenek a feladatok elvégzésére, a sziikebb és tagabb természeti kornyezetben
megtalaljak helyiiket, s késbb képesek legyenek iranyitasara, alakitasdra, és akik nevelési
elveinket, programunk céljat elfogadva nevelSpartneriinkké vélnak. Segitséget nyuijtanak a
gyermek egészséges személyiség fejlédéséhez, a tevékeny gazdag 6vodai élethez ajanljuk
programunkat azoknak az évonéknek, akik pedagogial munkajuk soran arra tbrekszenek,
hogy a gyermekek szeretetben, érzelmi biztonsdgban, nyugodt, derts légkdrben tbltsek el
napjaikat, Elmény gazdag mindennapok megteremtésével, olyan gyermekeket nevelnek,
akiket az egylttérzés, egymdsra figyelés, segit6készség, egymas ¢s a massag elfogadasa
jetlemez. A gyermekek tapasztalataira, élményvilagra épitve olyan véaltozatos
tevékenységeket biziositanak, amelyek sordn eljuttajdk Oket egyeém képességeik optimalis
Hatasdhoz. Ajanljuk & Mérki Nagykdzseg Onkormanyzat Képviselé-testiiletének, akik pozitiv
hozzasllasukkal biztositjdk mindazt a feltéteirendszert, ami a program megvalositasahoz

szilkséges.




\(\')LDETESNYI LATKOZAy

A Mérki Szivarvany Ovoda és Miivelddési Haz az 6vodai nevelés soran a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsara torekszik, féként arra, hogy a gyerekek a szikebb és
tagabb természeti kornyezetben megtalaljak helytket.

A falu egyetlen 0vodaja vagyunk, amely a falu kézpontjaban helyezkedik el,
szomszédsagban az iskolaval.

Az épiilet kiils§ és belsé megjelenése impozéans, allaga jonak mondhato.
Udvara tigas, a kellemes 281d vezetben - tobbnyire természetes anyagbol kesziilt,
esziétikus, biztonsagot nyujtd, mozgasfejlesztd és viltozatos tevékenységeket biztosito
jatékeszkdzoket taldlnak a gyerekek.

Célunk: a testileg-lelkileg egészséges, mozgast, természetet szeretd, 6vo, dnmagat
értékelni tudd, nyitott, érdekl6ds, a vilagban, kérnyezetében jol tajekozodo gyermekek
nevelése jatékkal, egyéni iitemre épitett differencidlt személyiségfejlesztéssel.

Erzelmi biztonségot, szeretetet ad6 derls, nyugodt 1égkdrt biztositunk a gyermekek
szémara a csaladdal szorosan egyiittmiikodve.

Nevelgink élménygazdag mindennapok megteremtésével, a mdssagot tiszteletben
tartd tolerdns magatartassal, - figyelembe véve a személyi autonomiat-, elGsegitik az
esélyegyenléség lehet6ségét, a halmozottan hatrinyos helyzetd gyermekek
identitastudatanak, empatias késségének fejlodeset.
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Kiemeiten odafigyelve a nevelési koncepcidban meghatarozott
személyiségkomponensek fejlesztésére, aminek feltétlen indokoltsagat a

tarsadalomban végbemend valtozasok gyermekre mért hatdsrendszerének érzékelese is
indukalja.

Szeretnénk tovabbra is jo csapatmunka szellemben innovativ médon, azonos elveket

vallva és gyakorolva a gyermekek képességfejlesztését olyan szintre juitatni, ami
alapjat képezi a zOkkenémentes iskolakezdésnek.

Kézszolgaltatasként gyakorolt tevékenységiinkkel biztositani szeretnénk, hogy hosszu
tavon kdzvetlen és kdzvetett parinereink elismerését kivalté moédon mikodjink.

KULDETESUNK

Mi, akik a Mérki Szivarvany Ovoda és Miivel8dési Hazban kiépitettik a Comenius
2000 mindségbiztositasi rendszer 1. sz. modelljét, garancidt véllalunk a teijes kdrd
minéségbiztositdsi gyakorlat magvalOsitasara.

Kijelentjiik. hogy eddigi értékeinket, hagyomanyainkat megtartva a tarsadalmi és
partneri elvarasok és valtozasok figyelembevételével folytatjuk és fejlesztjik

munkankat.

JOVOKEPUNK

Olyan intézménvként kivanunk miikddni, ahol 3-4 évre minden gyermek esélyt kay
személyiségének kibontakoztatasara.

Nevel§testilletiink ezért magas szintll egyiittmiikddéssel, problémamegoldd keszsepgel
folyamatosan figyel partnerei jogos igényeire, annak érdekében, hogy — k6zds erdfeszitéssel -
megvalosuljanak pedagdgiai programunk koncepcion.

~Milyen embert is akarunk formdlni?
A'vdlasz egyszerti: egészséges testii, akaraterds, jo itéletii, értelmes, tettre kész, szép célokérs
heviilé és dldozo embereket, akik meg tudjdk érteni és élni a szépet és nagyot minden téren,
akik megértik a dolgok dsszefiiggéset, akik dtérzik azt, hogy emberi kizésségben élnek,

amely csak a kézdsségen, méltdryossdagon és joakaraton épiilhet.” (Szenitgydrgyi Albert)




2. Az Ovoda neveld munkajanak feltételrendszere
2. 1. Preambulum

Az imtézmeény neve és székhelvének cime.

MERKI SZIVARVANY OVODA ES MOVELODESI HAZ

4352 Mérk Békeu. 17.
Tel: 44/554-037

Az intézmény tipusa.

Ovodai Székhely Intézményegysége kozoktatgsi feladatot ellitd szervezetl és szakma
- tekintetben 6néllo intézmény egyseg.

Az ellatott algprevékenvségek:

Az évoda a 3 éves kort6] az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
kord gyerekek nevelese.
Az etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek, és halmozottan hétrényos helyzetl gyerskek

Ovodaj Integracios Program szerintl nevelese.

Az alapito €s fenntario neve!

Mérk Nagykdzség Onkorméanyzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45,
Tel/fax: 44/554-054

7 intérmény mitkidési korzeie.

Mérk Nagykozség kozigazgatasi terilet.
Az alapito okirat szama: M.AlVA77-9/2018
Az intézményalapité okiratit elfogadé nkormanyzati hatirozat szama:

Mérk Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiletének
62/2018. (V1. 26.) hatarozata

2. 2, Helyzetkép az 6vodarol, targyi és személyi feltételek

K8zségiink a roman hatartél 2 km-re helyezkedik el. Az utak egy része szilard burkolatu, az
utcék tSbbségében betonjarda van. A rendszervaltas utdn sokat fejlédott kdzsegiink. 1993-ban
telefonhalézat, 1995-ben vezetékes gdz létesiilt. Ebben az évben megvaldsult a

szennyvizhalézat kiépitése. Sajnos a rendszervaltds nemesak jot hozott. Munkahelyek szintek




Az 6vodai féréhelyek szama: 75 fo

Az ¢voddban a nevelémunka kulcs-szerepléje az vodapedagdgus, az évoda miikodését
segit nem pedagdgus 6sszehangolt munk4ja hozzajarul az eredményes nevelémunkéhoz,

Az ¢vondk mindnydjan fSiskolat végeztek, létszamunk stabil, tovabbképzéseken aktivan
vesznek reszt. Két 6vodapedagdgus OKJ-s tovabbképzésben vett részt Hajdubdszdrményben.
A két éves idStartamn képzés elvégzésével vezeté Gvodapedagogusi képesitést kaptak.
Harom o6vodapedagogus vett részi a Mindségbiztositas az évodai gyakorlatban  cimi
tovabbkeépzésben, Ez alapjan kezdbetriink hozza ovodankban a mindségfejlesztéshez, 2003-
ban.

1999. szeptember 01-161 a neveldtestiiletink &ltal készitett helyi nevelési program képezi az
bvodai nevelémunkank alapjat. Elotérbe kerillt a gyvermekek képesség fejlesziésében a
tevékenykedtetés, az Onkifejezés iehetdségeinek biztositdsa, amelyet jatékosan wvonzd

tartalomme! kell megszervezni az éietkori sajatossagok, szGkségletek figyelembe véielével.

Ezek a feladatok &néllésigot, énelemzést, Snfejlesztést kivan meg tdlimk, ugyanakkor az
ovond-gyermek kapesolatban a személyiségének vardzsat csillogtatd nyitott, rugalmas. krzarv

.

kepesség kell, hogy jellemezze az dvodapedagdgus specislis pedagbgiai képességeit.
Az oSvodaban dolgozdk feladata Ichetdséget teremteni ahhoz, hogy a nemzeti etnikal
kisebbséghez, és a migrans gyermekek megismerhessek egvmas kulturdjat, anyvanyeivét,

A nevelesi programok elkészitese volt az elsd 1épés a mindségi munkavégzés kialakitdsanak
‘szempontjadol. A minéség ugvenis az éltal valt helyi fogalomma, értékké, hogy minden
érintett csoport megfogalmazhatia elvarasajt, igényeit a programmal kapcsolatosan. A nelvi
ertekek biztositasa is csak helyben lehetséges, ezért kell minden ovodanak helvi
mindseghiztositasi rendszert kidolgoznia.

A 2009-2010-es nevelési évtél a TAMOP 3.1.4 palvazat keretében lehetdségink nyilt a
Kompetencia alapi kiegészitd programcsomag egy csoportban /Napsugdr/ torténé
bevezetésére

A neveldmunkat segitd dajkak szakképzetek. Az dvodapedagdgusok 2 heti valtasban, a dajkak
heti valtasban dolgoznak.

Az Ovodapedagbgusok tapasztalt, j¢ szakmai felkésziiltségliek, az IKT eszkézdket

rendszeresen hasznédljak a nevelS-oktatd munkajukban ezéaltal is elosegitve a gyerekek

fejlesztését, ismereteinek bévitését,




Munkéjukat az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja, és a Pedagodgial Program alapjan
végzik. Az Ovoda vezetése rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositisahoz
szlikséges infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarté felé,

Az 6voda nyitva tartdsa reggel 7 00-tdl du. 17. 00-ig tart, mindenhol alkalmazkodva a sziilék
igénvekhez.

A nyitva tartas ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gvermekekkel.

Az 6voda épiilete 377 m”. Az 6voda udvara 2000 m°. Nincs nyitott teraszunk, udvarunk fiives
es homokos. A csoportok egyiitt jatszanak. Van amyékos és napos résziink. Az udvaron t6bb
fabol késziilt természetbarédt, sokféle mozgés lehetdséget nyijto jaték késziilt.

A gyerekek altal hasznalt felszerelések, eszkdz0k, jatékok szdmukra kdnnyen hozzaférhetSek
€s biztonsagosak.

Az oOvoda rendelkezik a bels6é infrastruktira fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi az intézmény képzési strukturdjat, a neveldmunka feltételeit és a

pedagogiai céljait.

Fontos feladata a nyugodt munkavégzésre alkalmas, pozitiv klima és tdmogatd kultira
megteremtése, a dolgozdkkal vald személyes kapcsolat kialakitdsa, problémakra valé
odafigyelés, eredményes konfliktuskezelés.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerl kommunikécion alzpul.
Hatékony 1d6- €s emben eréforras felhasznalast valosit nﬁeg (egyenietes terheiés, tulierhelés
elkerii]es, stb.).

Hataskorének megfelelden megtdrténik az intézmény mint Iétesitmény, és a hasznalt eszkdzdk
biztonsidgos - mikoOdtetésének  megszervezése  (péidaul  udvar,  kert,  jatszokert,
sporilétesitmeények eszkozel, fejlesztd eszkézok) alapul.

Az intézményben dolgozok ismerjék, az dnértékelés modelljeit, eszkdzeit, s hasznalisk fel az
eredményeket. Onértékelésiik realis és tudatos legyen. A hatékonvsagot dnreflexidval, a kiilsé

¢rtekelesekkel, sajat €s masok tapaszialataival folyamatosan fejlesszék.




HUMAN EROFORRAS - SZEMELYI FELTETELEK:

Ovodapedagoousok:

| széma: | 6 16 ]
| |

IJ Iskolai végzetiség/ féiskola 6 16 |
| |
; Vezetd 6vodapedagdgus szakvizsga : 216

L

| Alapfoku német nvelvvizsga 1f6

J Kdzépfoki német nvelvvizsga 118

; t ECDL vizsga L2118

Dajkak, pedagdgiai asszisztens:

| szima L4556 |
|_vegrettség, szakképretiség: | |

| dajka szakmunkas 2 16
| érettségl:

| érettségi+dajka szakmunkas | 1 16
| pedagdgiai asszisztens 113

A human eréforras felmérése rendszeres 6voddnkban, a bekdverkez8 hianyvt idében jelezzik a
fenntarténak. Az intézményvezetd a humdnerdforrds kezelési Ismeretek alapjsn ember
erGforras stratégiat alakit ki, az esetleges valtezasok alkalméval (dtszervezés) személ vesel
vesz részt a valtozdsok alakitdsaban, irdnyitdsaban.

A pedagbgial munka megszervezésében, a feledatok elosztasaban a szakérielem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsaiyt kap.

A pedagégusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld. oktaid munka feltételeinek, az
intézmény deklardlt céljainak. Az eredményességhez az alkalmazotti kdzés s€g nagy
t6bbségének hozzéjarulasa elengedhetetlen.

1

A vezetdk felkésziiltek a pedagdgiai munka ranyitasénak, ellenérzésénck feladataira
(0vodavezetd szakvizsga).

5 évente elkészitjik a tovibbképzési programunkat, és minden évben elkészitjik a
beiskolazasi terviinket, amelynek tervezése sordn figyelembe vesszilk az évodai

szikségleteket, az egyéni életpalyat, és mérlegeljiik a lehetGségeket.




3. PEDAGOGIAI PROGRAM

3. 1. Az évoda nevelési célja, feladata
3. 1. 1. Alapveté céljaink

o Erzelmi biztonsgot nyuito, derlis, szeretetteljes ¢vodai légkdr megteremtése.

e A jatékon keresztiili tanulds, dnkifejezés széles lehet6ségének biztositdsa.

* A fglddéséhez szitkséges sckféle, valtozatos tevékenység biztositisa a gyermekek
igényének, érdeklddésének megfelelben.

o Folytatni és kiegésziteni a csalad altal kialakitott nevelést.

» A gyélmekeken keresztil megnyerni  a  szilét, az egylftnevelésre erfsiten
felelc’isgégérzetiiket.

e Olyan ¢élményeket adni, amelvek kiegyenstulvozott szocidlis tulajdonsdgokat 2s
magatartdsformakat alakitanak ki a gyermekekben.

* A sajatos nevelesi igényl gyermekek integralt fejlesztésének biztositasa

* A kompetencia alapu dvodai kiegészitd program alkalmazésa az idealis egyensily
kialakitdsara a nevelési tartaimakban.

* Az intézmény pedagdgial programjinak egyik prioritdsa a nevelés eredményessége,

melynek alakuldsa megfeleljen az elvartaknak.
3.1.2. Altalanos nevelési feladataink

* A testi-lelki szitkségletek kielégitése.

* Arma neveljik a gyermekeket, hogy valjék igényikké az egészséges életmod,
szeressenek tisztdlkodni, igényeljék kdmyezetik tisztasagat,

¢ A kisebbek segitésére és a hatranyos helyzetlek elfogaddsara nevehink.

¢ Rendszeresen kezdeményezett mozgasos jatékokkal segitjik testi fejlédésiiket, fizikai
alloképességiiket, és hozzaszoktatjuk Sket ahhoz, hogy igényiké valjék az aktiv
cselekvé élet.

¢ Az ¢6voda minden dolgozdja és a gyermekek szeretettel fogadjak az tjonnan

érkezdket.




Szeretetteljes 1égkdr biztositasaval arra nevellink, hogy 6k is szeretette! forduljanak
tarsaikhoz.

A felnéttek és a gyermekek irdnti tiszteletre, megbecsiilésre nevelés.

Az életkori sajatossagok figyelembe vételével a részképességek intenzivebb
fejlesztése.

Anyanyelvi fejlesztés és értelmi nevelés megvalositasa

Erzelmi nevelés a szocializicid biztositasa.

Egyéni képességek, készségek fejlesztése az iskolaérettségi fok eléréséhez

A gyermeki személyiség szabad kibontakoztatdsa az egyéni litemeltolédasokkal és
sziikségletekkel dsszhangban, a mozgdsos, manualis, intellektualis, mitvészen
teriileteken kialakitott sokszind, valtozatos tevékenységi rendszerben valosuljon meg.
A szabad jaték elsddlegességének, dnkéntességének maximalis biztositasa.

Jaékos tanuldson keresztil az életkormak megfeleld sokoldalu képesség biztositasa, a

kiemelt fievelmet igénylé gvermekek egvéni fejlesztése, fejlédésének segitése.
£ g £} gy d ] g

3. 1. 3, Alapelveink

Alapdokumentumunk az Ovodai Nevelés alapprogramja.

*

Jaték, jatékossag.

Massag toleralasa (figyelembe vesszilk a személyl autonomiat).

Egyiittmikddésre, kdlesdnds odafigyelésre neveliink.

Szeretetben, szeretettel neveljiik a gyermekeket.

Differencialt nevelés, képességek, készségek kibontakoztatasa

Elvink az, hogy a gvermekek batran vallaljak Onmagukat, értékeikkel és
gyengeségeikkel egylitt.

Megbecsiilés, bizalom dvezi a gyermeki szeméiyiséget

Gyermeki személyiség jogok teljes kibontakoztatdsa az egyenld hozzaférés biztositasa
az dvodai nevelés sordn

A gyermeket gondoskodas és kiilénleges védelem illeti meg

Innovativ pedagdgiai térekvések a mindennapokban

Az bvoda nevelStestilete elkésziti sajat pedagogiai programjat, mely megfelel az

alapprogramban foglaltaknak és nyomon kéveti az abban foglaltak megvaldsulasat.




Az dvoda a gyermek 3. életévétd az iskoldba 1épésig biztositja az 6vodas kord gyermek
fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit.
Az dvoda pedagdgiai tevékenység rendszere és targyi kdrnyezete segiti a gyermek komyezet

tudatos magatartasanak alakulasat.
3.1.4. Megvaldsitas segitése

A céljaink eléréséhez, feladataink megvalositdsahoz elengedhetetlen a kiildnbdz8 szakmai
munkacsoportok (szakmai munkakdzisség,) mikddése, melyek 6nallo munkaterv szering, és
egymast segitve végzik munkéjukat. A munkatervet az intézmenyl célok figvelembevételével
készitik el. A munkacsoport kézdtt egytttmiikddésre tervezett és szervezett formaban kertil
sor (pl értekezlet, Gtletborze, tapasztalatesere, sth)”

A munkacsoport vezet§jének hatas ¢s jogkore tisztazott.

3. 1. 5. Az 6voda csoportszerkezete

A csoportok szervezése a beiratkozd gyerekek fejlettségének megfelelen torténik, és chhez

igazitva szervezzilk meg a homogén és a heterogén csoportokat.
3. 1. 6. Az 6vodai élet megszervezése

A gyerekeket reggel 7 6ratél 6vénd fogadja. 7. 30-ig osztatlanul vannak & csoporiban 7. 30-t6l
délutan S éraig sajat csoportjaban van minden gyermek.

Az egész napos tevékenység (jaték, étkezés, pihenés) ugyanazon helyiségben zajlik.

Mivel nincs fedett teraszunk, a szabadban vald tartdzkodas az iddjaras fiiggvénye. A
lehetéségeket igyeksziink maximalisan kihasznélni. Rugalmas napirendiink biztositja a
gyermeki tevékenységekben szikséges idékeretet, amit a csoportban dolgozd 6vénok
alakitanak ki a gyermekek életkori sajatosségainak figyelembevételével. Alapelvink, hogy a
napirendben legtébb idét a gyermekek fO tevékenysége a jaték kapja, és fontos a
tevékenységek kozotti harmonikus ardnyok kialakitasa

A napirend és a heti rend biztositja a feltételeket a megfelelé iddtartami, parhuzamosan

végezheté differencialt tevékenységek tervezésével, szervezésével. A napirend igazodik a




kiilonbdzd tevékenységekhez a gyvermek egyéni szikségleteihez, tekintettel a hely:
szokasokra, 1gényekre.

Az évodaban komplex nevelés folyik. Az dvodai programok nevelési terlletekre osztottak.
Cél: az aktivitas, kivancsisag felkeliése és ébrentartasa, a kreativitas eldtérbe helyezése és a
kompetenciaérzés fenntart

Rendkiviili helvzet — jarvanv:

Az 6vodan kiviili 6vodai nevelés megszervezéséhez a bevezetésre keriilé taivmunka célja:
a munkatarsakkal, csaladokkal és a gyermekekkel torténd folyamatos kapesolattartas, ez dltal
a szervezeti és az 6vodai csoportok kohézidjinak megdrzése, a sziildi hdaz tamogatdsa

gyenmekeik nevelése és fejlesztése soran.

A tavmupkdban torténd nevelémunka pedagégiai alapelveinek meghatarozasanal az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramisban is megfogalmazottakbol kell kilndulnunk:

+ a gyermeket — mint fejlddd személyiséget — szeretetteljes gondoskodas ¢es kildnleges

védelem illeti meg;

» a gyenmek nevelése elsfsorban a csaldd joga €s kotelessége, s ebben az ¢vodak kiegésziid,

esetenként hatranycesdkkentd szerepet t6ltenek be,

- az ovodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elGsegitésére kell
irdnyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartdsaval; oly mbdon,

hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

Munkaforma: nevel6kdzdsség a mar kialakult kommunikécids rendszerén kereszedl hivatott

elvégezni. (telefon, e-mail, faceebock)




Javaslat a gyermekek papirendjének elkészitéséhez:

IdStartam: Tevékenvsée:

7.00-12, 00 Jaték, mozgas, kezdeményezés, kételezd foglalkozds (testnevelés),
mindennapos testnevelés,
Eldkeszilletek a kozés étkezéshez, a tizérathoz: gondozasi teenddk,
onkiszolgalés, naposi munka.

Tizorai

12.00 - 13.00 Eldkésziilet a koz0s étkezéshez, az ebédhez: gondozasi teenddk,
Onkiszolgalas, naposi munka.

Ebéd
13.00- 87 00 Teremrendezés, mindennapos testnevelés, elékésziller a  kizds
e ¢tkezéshez, 2z uzsonndhoz: gondozési teenddk, dnkiszelgilds, naposi
munka.
Uzsonna

Jatek, mozgas, kezdeménvezések, szabadon valasztott tevékenység.
levegbzés.




Javaslat a hetirend kialakitasahoz:

A foglalkozasok rendszere

Kottt foglalkozas kotetlen foglalkozés

Hétto Vizudlis neveles
Manuélis tevékenységek
(rayz, festés, gyurmadzas,
kézimunka )

Kedd Irodalmi nevelés
(mese, vers, dramatizalas,
drama jatékok )

Szerda Zenel nevelés

(ének, zene, énekes jatek)

Csiitértdk Testi nevelés
(mozgés, mozgasos jatekok)

Péntek Ismerkedés kémyezetiink
térbeli, mennyiségbeli
viszonyaival, formai elemeivel.




Javaslat a nvari napirend kialakitiasahoz

Janius 1.-t6] - angusztus 31.-ig

Id6tartam Tevékenység

7.00-12.00 Jaték, szabadon vélasztott tevékenységek, kezdeménvezési
levegdzés, séta.
Mindennapos testnevelés, Tizorai (kdozos éthezés).

12.00-13. 00 ElGkésziletek az ebédhez, gondozasi teenddk, naposi munka.
Onkiszolgalas.
Ebéd (kozés érkezés).

13.00-17.00 El6késziilete a fefekvéshez, gondozas, mese, pihenés, alvis.
Gondozasi teenddk, uzsonna (kozds étkezés).
Jaték, mozgas, levegdzés.




4. Gvermekkép, 6vodakép

+ Gyermekeinkkel valé kapcsolatunkban alapvetd minden gyermek elfogadasa, a
tirelem, a tolerancia. Ezeket a tulajdonsagokat gyermekeink személyiségében
¢lethelyzetekben torténd viselkedési modellek nynjtasaval kivanjuk formalni.

« Batoritjuk gyermekeinket tevékenységek kiprobalasara, jitasokra. Tevékenységikben
benne rejlitk a tévedés lehetSsége, a hibikat azonban nem blintetéssel, hanem
segitségnytjtassal, folyamatos gyakorlassal, sikerélményhez juttatdssal prébaljvk
javitani. Ezaltal fejlédik gvermekeink kudarctliré képessége, Snmaguk és masck irdnti
bizalma.

» Gyermekeink megbecsiillését, Onbecsiliesét a gyermeki  tevékenységek, alkotdsok

dicséretével, a gyermekk&zGsség altali elfogadasdval kivanjuk elémi.

Meltosaguk ~tiszteletben tartdsidn az alapvetd emben szabadsag és a gvermek: jogok
biztositasat értjitk. Szem eldtt tartjuk, hogy egvedi, méssal nem helyettesithet6 individuum és
szocialis lény egyszerre, szellemi, erkdlcsi ¢s biologiar értelemben is. A jogokra és
kotelességekre épiilé ovodai szokasrendszer biztositja a gyermek igazsig-érzetének
alakulasat. Biztositjuk minden gyermek szamara, hogy egyforméan magas szinvonald €s
szeretetteljes nevelésben részesiiljon, s megfeleld hatrényai cstkkenjenek.

A gvermekek biztonsagérzetét derls, szeretetteljes' ovodal légkor kialakitdsaval erésitiik.

-

Ehhez olyan neveld: attitiid sziikséges, mely vidamsagot, melegséget, elfogadast, bizalmat
sugaroz. A befogadd attitid termeészetessé valik az ovodapedagdgusok, a nevelé munkat
segité dajkak, szildk, gyerckek szamara. Ennek része a multikulturdlis és interkulturalis
szemléletmdd és nevelési gyakorlat kialakitasa.

A gyermek egyéni tulajdonsdgainak fejlédése meghatdrozza szocidlis fejlddésiiket, és
megalapozza tarsadalmi lénnyé valdsukat.

Programunkat a csaladi nevelés kiegészitésének tekintjilk, arra épitiink. A gyermek nevelése
elsOsorban a csalad joga és kotelessége, ovodank kiegésziti azt, esetenként hatranycsokkentd
szerepet t6lttink be.

Ovodaképtink kialakitdséban, az Alapprogramban megfogalmazott irdnyelveket tartjuk szem
elétt. Feladatunk a pedagdgial programon keresztill az dvodaba jard gyermek

szemelyiségenek kibontakoztatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa. Az

Alapprogram biztositja az Ovodapedagégusok pedagégiai nézeteinek, értékrendiének és




modszertani  szabadsagdnak érvényestilését, megkdtéseket csak a gyermek érdekének
vedelmében tartalmaz.

Az ovodal nevelés gyermekkdzpontt, befogadd, ennek megfeleléen a gyermeki személyiseg
kibontakoztatésara térekszik, biztositva minden gyermek szdmdéra az egvenld hozzaférést, a
harmonikus fejlédése érdekében.

A gyermek egyéni képességeihez igazodd miiveltség tartalmak kizvetitése a feladatunk, Az
ovoda pedagogiai tevékenységrendszere és targyi kdrnyezete biztositja az Gévodéskord
gyermek fejlédésének és nevelésénck legmegfeleldbb feltételeit. Az évoddoan mikézben az
teljesiti a funkciokat (6vé véds, szocialis, neveld-személyiségfeylesztd,) a gyermekekben meg
teremtGdnek a kdvetkezd életszakaszba (a kisiskolas korba) valé étiépés belsé pszichikus
feltételen.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy-z kimen$ gyermekek aktualis fejlettségi szintjét, fejlédési

jellemzdit, fejlesztési feladatait, tartalmazé dokumentumot kérésre a sziillének 4tadjuk.

5. Nevelés kerete

5. 1. Egészséges életmod kialakitasa

Ovodank egészségvédd programja, az egészséges életmod alakitisa
Egészségnevelési alapelveink:

* agyermek egészségének védelme, edzése, dvasa, megdrzése;

» agyermekek gondozasa testi szlikségleteinek figyelembevétele:

» az egészseges ¢letmddra és életvitelre nevelés;

¢ az Onmaguk és kdmyezetitk esztétikuma iranti igény alakitasa;

* akdmyezet védelméhez és megdvéasdhoz kapesolodd szokasok

» (kdmnyezettudatos magatartds) alakitasa;

* cgeszséges €s biztonsagos kdmyezet biztositdsa;

« a megfeleld  egészségligyi  szokdsok  elsajatittatdsa, egészségmeglrzss,
betegségmegeldzés; .

* aharmonikus, 6sszerendezett mozgas fejlédésének elSsegitése;

* amozgasigény figyelembevételével folyamatos testedzés, testi nevelés, prevencio;

s tartozkodas és tevékenykedés a szabadban;

o az ctkezési kulttra alakitasa, erésitése;

» korszeri taplalkozis;

e pihenés feltételeinek megteremtése;

* higiénikus szokdsok, szabalyok kialakitdsa, intimitas tiszteletben tartdsa;

» megfelel§ szakemberek bevonasdval specidlis gondozd, prevencios

» és korrekeids testi-lelki nevelési feladatok ellatasa




Szem elbtt tartjuk, hogy az egészség szomatikus, pszichés és szocidlis elégedettséget,
harméniat jelent. Az egészséges és komyezettudatos életmébdra nevelés téméaja megjelenik a
tervezésben és az 6vodai tevékenységekben valamint nyomon kévethetd a gyermeki

dokumentumokban.

Cél:
* megteremteni a gyermekek tests, lelki, szocialis harméniajat.

* A megfeleld €letvitel az egészséges életmod irdnti igény megalapozasa, megerdsitése.

Feladat:

* azegeészseges komyezet biztositasa

» Helyes életritmus, a megfeleld napirend kialakftasa

» FErzelmi biztonsagot nywjto, bensdséges, vidam 1égkdr megteremtése.
* Betegségek megeldzése.

» Az egeszségvédelme, edzése, Ovasa, megdrzése

¢ A helyes tisztalkodasi és taplalkozasi szokasok kizlakitasa

A megvaldsitas tartalma

A szokasrendszer az alapja annak, hogy a mindennapok sordn a megfeleld és elegendd
tevékenységformat ne csak felkindlni, hanem miikddtetni is tudja az E’ivodapedagégus,
valamint az 1s, hogy mindez nyugodt 1égkorben torténjék.

Az egészseges személyiségfejlodés egyik legfontosabb feltétele, az 6véné és a gyermek
kozott1 jo kapcsolat, ezt segiti a mindennapi életinkre jellemzd pedagdgiai tapintat, az
empatia a testkdzelség, az érzelmi biztonsagot nyljté benséséges, vidam légkér
megteremtése. Az egészséges életmodra nevelés folyaman egészséges, edzett, a
betegségeknek ellendlld testileg, szellemileg fejlett, 6nmagaval a gyermek és a felndtt
emberekkel harméniaban €16 gyerekeket szeretnénk nevelni, egyiittmiikddve a csaladdal, ahol
a gyermekeket az elsd szocializald hatésok érik, aminek dominéns szerepe van a személyiség
fejlédésben.

Az egészséges, életvidam gyermek neveléséhez elengedhetetlen fontossagy az Gket
korilvevOk erkdlcsi bedllitottsaga, a pozitiv atmoszféra megteremtése, ami egyértelmiien

sugallja, hogy bizzunk az egyes gyermekekben. A feln6tt6l kozvetitett képbdl ismerik meg




Onmagukat, cselekvéseiknek helyes vagy helytelen voltat. Fontos a helyes napi életritmus
kialakitdsa.

A gyermekek az oldott légkorben szivesen végzik a ritmikusan visszatér§, valtozatos
tevékenységeket. A test gondozasa, az Onkiszolgald munkak végzése, az étkezés a pihenés,
mozgas, rendszeresen visszatérg tevekenység, melynek gvakorlasa sordn egyre Onallébba
valnak a gyerekek. A gyermekeket e fokozatossag elvének betartasval 6szténdzziik az 6nslls
feladatvégzésre. A beszoktatas deje alatt megismertetjiik a gvermekeket az éket kériitvevd
helyiségekkel, az étkezés, tisztalkodas, 6ltozkddés helyével, a cselekvés soran hasznalt
eszkdz8k funkcioival.

Az évodapedagégus a gondozés folyamatdban is nevel, €s épiti kapcsolatait a gvermekekkel,
egyuttal segiti onallosaguk fejlédését, egyitimikédve a gondozast vegzo tobbi munkatarssal.
A gondozdsi feladatok elvégzése soran figvelembe vesszik a feladatok ritmusat, a gyerek
fejlettségi szintjét, az ismeretek mélységét. Fontos, hogy minden gyerek megismerje a

kulturalis éikezés szokdsait, szabalvait, és erre jo lehet6séget biztositanak a kdz83 éikezésel.

Az étkezési szokdsok kialakitdsa SOTAan az egyéni tempd  tiszteltben tartasira, a
kapkodésmentes, tiirelmes hangulat megteremtésére toreksziink. A gyermekeknek kilénbozé
¢tkezési szokdsaik vannak, ezt megismerve, a felnéttek tolerancidval fogadiak a kezde
etvagytalansigot az egyes etelektdl vald tartozkodast. A kényszeritést Keriilve, a
megizlelésre vald Sszidnzést alkalmazzuk, A testdpolds a gvermek egeszségének védelmét, a
tisztasdgi igényiik kialakitasat szo) galja.

A testi szlikségletek kielégitésében is nagy eltérés mutatkozik, ami a fejlédés, az ismeret, és
az igényszint massagdbol ered.

A gondozési szokasok Osszehangoldsa az 6voda és csalad koz6tt a sikerher vezets ur. A
gyennekék fokozatosan jutnak el a személyes gondozottsdg igényéhez, ezért az egyénre
szabott differencijlt segitségnyujtast kell alkalmazni, lehetdséget adva arra, hogy a
gyermekek fokozatosan énalléan végezhessék ezeket a teendéket. A megfelelé réteges
Oltdzkodés a fokozatosan kialakitott hé érzékelés megteremti annak feltétele, hogy a
gyermekek védve legyenek a kiilonboz8 hémeérséklet valtozasaito]l. A segitséggel, majd
onalloan végzett 6lt5zkddés sordn lehetéség nyilik a cselekvést kisér6 beszélgetésre, melyek
hozzajérulnak a munkafolyamatok finomitashoz, gazdagodik székincsiik, beszédkészségiik.
A mozgis fejlédésének eldsegitése, a pihenés megfeleld biztositdsa

Mozgésfejlesztés célja az egészséges testi és lelki fejlédés, a rendszeres mMozgas irdnti igény
felkeltése, kielégitése. Az egészséges életvitelhez hozzatartozik a mindennapi szabad mozgas,

a szabad mozgés biztositasa mellett szervezett formaban mozgdsos jatékokat szerveziink, Az




aktiv mozgéas, versenyjatékok soran a gyermekek megtanulnak egymashoz alkalmazkodni,
egymast tiszteletben tartani - ez elvezet az egészséges kiizdé szellem és az Osszetartozds
érzésének pozitiv alakulasahoz.

A kGzdsen tett sétdk is hozzdjarulnak a gyermekek mozgasszikségletének kielégitéséhez. A
megtett Ut hossza, ideje, igazodik a gyermekek fizikai allapotdhoz, életkordhoz. A sétdk
éiményt nyujto, ismeretet gazdagitd céllal térténnek, ami oldottsagaval, a szabadmegfigyelés
orémevel, jo hangulati beszélgetésre 8sztdndz. A pihenés érdekében a zavard ingerek
megsziintetésével a nvugodt 1égkdr, a megfelel6 hémérséklet, a tiszta levegd biztositasara kell

torekedni.

A gvermek egészségének védelme, edzése, 6viasa, megirzése

Az egészség meglrzésehez a helyes életritmus, mozgdsdrém kialakitasan til a rendszeres
edzés, a higiénia biztositasa, igénnyé torténéd alakitdsa, a kaloriadis taplalkozas egyardnt
elengedhétet}en. Az évszak adta lehetdségeket kihasznalva arra kell térekedniink, hogy a
gyermekek minél tobb 1d6t téltsenek a szabadban, valtozatos tevékenységeket biztositva,
mely néveli & gvermekek ellenalld képességét. A gyermekek testi épségének védelme, a
baleset-megeldzés, folvamatos ellendrzést igényel, hogy a hiba forrasa megelézd 1dében és
modon legyen megszintetve. A fertézés veszélyeit gyakori szelldztetéssel helyes zsebkends
hasznalattal, a WC és boérapolas megfeleld szinten t0rténd elsajaiitasival, rendszeres
fertétlenitéssel, réteges 6ltézkodéssel, személyre sz8lo tisztalkoddsi eszkozO0k hasznélataval,
azok rendszeres cseréjével oldjuk meg. Az ovoddban egyre szembetlindbb a henvag testtartas,
a ludtalp. A prevencids fejleszté torndk, az egyéni temperamentumbdl] falakadd mozgasigény
kielegités segit a deformitdsok megelSzéseben. A Jdthaté hibdkon kivill fellelhetSk az dvodai
kdzésségi)en a rejtett szervi hibak, aminek kiszlirése a orvos feladata. A gyermekeket
koriilvevé komyezet harmdnidja, esztétikuma, higiénidja hozzdjarul az egészséges
szemeélyiseég kialakulasahoz.

A kdémyezet védelméhez és megdvasahoz kapcesolédd szokasok kialakitdsa, megvaldsul a
kdrmyezettudatos nevelés keretében.

Az 6vodan kivilli tevékenységek (megfigyelések, sth) alakmaval a gyermekek a gyakorlatban
tevékenyéghez kotitten alkalmazzak a téma elemeit, amelyek megjelennek a tervezésben és a
tevékenységekben, nyomon kivethetd a gyermeki dokumentumokban.

Az egészséges ¢€s kOrnyezettudatos cletmodra nevelés elmélete és gyakorlata szerepel a

munkatervben és beszamolokboél kdvethets.




Az Gvoda valamennyi dolgozéja legyen hatarozott, kovetkezetes, baratsagos, szeretetteljes,
Oszinte, minden gyermek szdméra elfogadhaté és tolerans, tehat mintaértékii, modell a
gyerekek szamdra. Az évoda alkalmazottai és a gyvermek, a gvermekek, valamint az évodai
alkalmazotti kapesolatot pozitiv attitiid jellemezze.

Meghatarozo a gyermek személyiségének alakulasaban, hogy milyen nevelési hatisok érik
otthon. A jol rogzitett, pozitiv szokasok és viselkedési formék megkdnnyitik a kozdsségben
valo egyittmikddést. Ezért nagyon fontos a esalddokkal vald egvitttmiukodés, a csaladok
segitése, erdsitése. Az dvodapedagdgusok napi kapesolatban allnak a szillékkel, ezaltal
biztositott a folyamatos parbeszéd. a szoros egyuttmukddés, az egylitinevelés érdekében.
Erzelmi életiket gazdagitjuk a hagyoményaink dpolasdval: a kisebbek megajéndékozasa.
Télapo alkalméval, a kardcsonyi tinnepségiink miisoraval, a gyermekek alial készitett apré
targyakkal megajéndékozzuk a Szocidlis Otthon idés, beteg lakéit.

Segitjiik a gyermekeket abban, hogy megtanuljak elfogadni eltérd képességt, tulajdonsagd és
kilénbdzd terileten sériilt tarsaikat. Sok sétaval, kirandulassal biztositjuk, hogv a
gyermekeknek legyer médjuk racsodalkozni az ket korilvevd vilagra, észrevery benne a
1ot a szépet. Igyekszimk erdsiteni a belsd pozitiv erkdlesi- és akarati tulzjdonségaikat:
egyttérzés, segitdkészség, Onzetlenség, figyelmesség. Gnalidsdg, Onfegyelem. Kitartss,
feladattudat, szabélytudat. Minden gyermeknek éreznie kell, hogy & 2 csoport tagja, S7UkSEZ
van ri. Figyelniink kell, hogy egyetlen egy gyermek sem tinién el észrevétienil a csoportban.

r_r

El kell émiink, hogy figyeljenek egymasra, segitstik a baratsdgok kialakuldsat. Torekediiink

arra, hogy az 6vodaban a gyerckek érezzék, hogy Gsszetartoznak.

Beszoktatas

Az ujonnan évodéaba érkezd gyermekek beszoktatdsa nem az elsé napon kezdddik, hanem méar
a beiratkozasnal és az azt kdvetd csalddlatogatasnal. A gyermek 6vodaba kertilését megeldzi
egy csaladlatogatas, mely lehetdséget ad arra az 6vénének, hogy megismerhessék a leendé
ovodast sajat kornyezetében, betekintést nyerhessenek a csalad szokasaiba, valamint sziiléi
ertekezletet tartunk, melynek célja a sziil6k tajékoztatdsa az Gvodank hazi rendjérél, az évodai
szokasokrol, szlikséges felszerelésekrdl. Lehetdség szerint fokozatosan szoktatjuk be az
ujonnan érkezéket, alkalmazkodva a gyermeke és a sziil6k igényeihez. A sziil6 a beszoktatas
aktiv résztvevije, jelen lehet a gyermekkel a beszoktatas id6szakéban, Arra toreksziink, hogy
erezzek: itt nagyon varjék 6ket, és nyngodt, deriis biztonsdgos kdrmyezet veszi Sket kériil.

Kéryezetinket tgy alakitjuk ki, hogy a gyermekek a beszoktatasi id&ben is biztonsaggal




mozoghassanak, megtaldljdk a teret a kdz0s jaték, vagy éppen a csendes elvonuldsra. Mivel
ennek a korosztdlynak alapvetd és legfontosabb tevékenysége a jaték és a mozgas, mindkét
tevékenység szadméra biztositjuk a megfeleld helyet, id6t és eszkdzt. A sirdogdlds, nehezen
beilleszkedd gvermekek gyakran 6lbe vesszik, ringatdkat, révid mondokakat, verseket

mondogatunk, melyekkel személyes kontaktus alakitunk ki.

Hagyomdnyok, iinnepeink

Minden kézdsség, igy az dvodai csoportok életének is jelentds eseményei 1dérd], iddre
ismetléds, sajatos keretek kozott zajlé tnnepek. Ezek fontos alkalmak a gyermekeknek az
ovoda életében. Perspektivat adnak, megerdsitik a hagyomanyokat. A kozds élmény erejével
fokozzak a gyermekek kozbsséghez tartozdsdt. Az linnepnapok méssagat killsEségek is
erbsitik, Minden jeles Gnnepet egy hosszabb eldkésziilet vezet be. A hagyoményok é&pciisa
kdzben torténd egyiitjatszas, tervezgetés valtozatos tevékenységek Orémtelivé, izgalmassa
teszik a vérakozas idb’szaké{. A sokszinll tevekenységrendszer gazdagitja a gyermekek nyelvi
kifejezd eszkOzeit, fejleszti érteimiiket és gondolatvildgukat, illetve érzelmi életitket is
befolyisolja. A 3¢ erzelm eldkészites fokozza az Unnepr egyiittlét hangulatal. Az linnepsk
esak a szildk egyittmiikodo tdmogatasaval érhetik el a hatdsukat, ez nem jelenthet terhst sem
.a szild, sem z gyenmek szamara.

Az Ovodaban dolgozok és killsé partnereik 1smerik és dpoljak az intézmény multjat,

hagyomanyait, nyitottak 0j hagyomanyok teremiésére.
Hagyomanyos iinnepek

1. Hagyomanydpold iinnepeink: Télapd, Kardcsony, Hisvét, Anydk napja, Gyermeknen.
Evzaro. |

2. A mindennapi ¢letbd] kiemelkedd éiményt nyujto Unnepeink: farsang, ndnay, sziiletés-
€s névnap. |

Térsadalmi innepek: nemzeti tinnepek.

V%]




A kiornvezeti nevelés jeles napjai

A Viz napja — marcius 22,
A gyerekek vegyék észre, hogy az embereknek, allatoknak, ndvényeknek az élethez vizre van
sziiksége. Vigyvazzunk a viz tisztasdgara, mert a fertézott, szennyezett viz emberre, allatra,

ndveényre egyarant veszélyes. Banjunk takarékosan a vizzel!

A Fold napja - dprilis 22.
Ezen a napon gyermekeinkkel kdzOsen az udvarunkon lévé névényeket apoljuk, gondozzuk.

Beszélgetiink a f6ld lakdirol, forgatjuk a f6ldgdémbdét.

A madarak és fdk napia ~ mdjus

A tavasz elképzelhetetlen madarcsicsergés nélkiil. Menjiink el kiranduini, csodalkozzunk ra a
természet szépségeire, hallgassuk meg a madarak énekét.

Faiiltetés az 6voda udvarén. Latogatas a nyiregyhazi Vadasparkba, vagy a helyi Halastéhoz,

sportpalyara.

A kérnyezervédelmi vildgnap ~ junius 05.
Vetessiik észre a gyerekekkel, hogy mennyire fontos a viz, a levegd és kdmyezetink

tisztasdga és védelme,

Idbsek vildgnapja — okiéber 01.

Idések tiszteletére, szeretetére, megbecsiilésére valo nevelés,

Az dllatok vildgnapja — oktober 04,

MadaretetSk kihelyezése. A gyennékeknek sokszor elmondjuk és hangsulyozzuk, hogy csak
ugy szabad a madarakat etetni, ha az, rendszerességgel torténik. Diavetités az 6vodaban:
ké1t6z6, vonulé madarakrol. \}an élmények felidézése képek segitségével a latott, felismert
madarakrol: pl.: golya, fecske Csoportszobdban talalhaté allatok rendszeres, naponkénti

gondozdsa.

Az Unnepek kozott sajatos szerepliek a kdrnyezet- és természetvédelemhez kapcsolédoak.
Sajatosak egyrészt azért, mert az €16 és az élettelen természet egy- egy Osszetevdjének,
csoportjanak megismerését a hozzajuk fiz6dé érzelmi viszony alakitdsat, a Karosito

tényezOkre valé raddbbentést, a cselekvésre vald bsztonzést szolgaljdk, tehat eltémek az el6z6




korok jeles napjait6él. Masrészt azért sajatosak, mert a specidlis tartalom az eddigiekté! elterd
modszereket, dtleteket 15 életre hiv.

Az Unnepekre vald készil6dés izgalmara, Orémeére, az Osszetartozds, a kozds cselekvés
élményeinek 4atélésére mindenkinek sziiksége van. Szilkséges, hogy ezeket a napokat
tartalmasabba, gazdagabba tegyiik. Ezeknek a megszervezéséhez Team—ek alakitasa
szilkséges, hogy megfeleld tervek késziilhessenek. A stratégial programokban €s az operativ
tervekben szereplé kozGsség fejlesztési feladatokat megvaldsitja az intézmény. Az ezzel
kapcsolatos alapelvek ¢és feladtok eredményeit kiilonds tekintettel az intézmenyi
hagyomanyok apoldséra, tAmogatd szervezeti kultirara a beszamolokbol kdvethetok.

A természet szeretetének megismerésének, védelmének folyamatdban fontos az
6vodapedagogus mintaadd szerepe, amely segiti a gvermekeket a targvak, esemeények

megfigyelésében.

A fejlédés varhato jellemzoi az 6vodaskor végeére

o Kialakul a gyermek ,.én” tudata, elfogadjak maéssagat.

o  Képesek kapcsoiatte-remté.sre, egyittmiikddésre.

o Akaratukat ald tudjak vetni méasok akaratanak.

o FErdeklddnek egymas irdnt, figyelnek egymas jatékéra.

¢ Tudjak, hogy egy csoport tagjai, Oriilnek a k6zds sikernek.

o Udvariasak, kOszonnek, segitenek egymasnak: étkezés, séta, 8ltdzkodés kézben.
» Feladattudatuk kialakult, alkalmazkodnak a szabalyokhoz.

o Készen allnak az iskolai élet elfogadasara.

¢ Ismerje szikebb és tagabb kimyezetét, amely a szil6{dldhdz vald k6tédés alapja

. 3. Esztétikai nevelés

th

Cél:
Olyan élményekre és tapasztalatokra épiilé neveles megvalositasa, amely soran képesség teszi

a gyermekek a valosag esztétikai felismerésére, befogadasara és 1étrehozasara.




Feladat:

Esztétikailag megfeleld kdrmyezet biztositasa. Viltozatos és rendszeres €lménynyujtas,

képességfejlesztés. lllemszabalyok kialakitasa.

A megvalésitas tartalma

Az esztétikum mar nagyvon korai életkorban hat a kisgyermekre. Az 6vond mindennapi
feladata kdzé tartozik, megismertetni a kicsiket a korildttik 1évo vilag szépségével.

Fel kell fedeztetni, hogy milyen szép a természet, egy csokor virdg, egy dal, egyv szines
meséskonyv, a madarak éneke, stb. Sok-sok esztétikai élményt kell nydjtani, hogy a szépség a
gvermekek lelkét megérintse.

Nagyon fontos, hogy esziétikus, egyszerii atldthato nyugalmat biztosito kémyezet vegye koril
a gyermekeket. A szépen berendezett csoportszoba az ¢voda esztétikdja komoly hatdst
gyakorol a gyermekekre. Mivel a gyermekek otthoni kdmyezetikb8l nagyon eltérd
tapasztalattal, izlést alapozd élménnyel keriilnek 6vodéba, ezért ezt a hatést tudatosan €pitjik
be nevelési terviinkbe, hogy a gvermekek iziését pozitiv iranyba formaljuk.

Az esztétikai nevelés soran meg kell teremteni a hangulati, kOmyezeti feltételeket. Ennck
érdekében az 6vénd szervezzen, kezdeményezzen minél tébb sétat, kirdndulast. meset, énekes
jatékot. Tersmtsen megfeleld érzelmi légkdrt. Olyan anyagokat biztosiisunk a gyermekek
szaméra, amelyek elbsegitik az esztétikai élmény kialakulasat. Az ember viselkedese része a
komyezet esztétikdjanak. Onmagunk és masok elfogadasahoz szitkség van az illemszabalyok
kialakitdsgra, megértésére, alkalmazésara. A szabélyok elsajatitasa a felndttek mintaadd
viselkedésén keresztill valdsul meg. Az 6vond megtanitjia gyermekeket: jO megjelenésre, az -
dvodai viselkedés szabalyaira, az érintkezés szabalyaira. Fontos, hogy ismerjék a szabalyok

tartalmaét, és képesek legyenek betartani.

A fejlédés varhato jellemz6i 6vodaskor végére

o Kialakul a gyermekek igénye az esztétikus kdrnyezet irant.

Fogékonyak a szépre a természetben, a tarsadalomban.

Képesek megfogalmazni esztétikai élményeiket.

Igényesek megjelenésiikben, a viselkedés szabalyait, ismerik és betartjak.




5.4. Az anyanyelvi - értelmi fejlesztés és nevelés

Cél.
e agyermeki kommunikdcios képességek fejlfdésének elGsegitése,
* masok megértése, dnmaguk kifejezése, a tdrsakkal valé egyittmikddésik alakitisa
érdekében,

s Az anyanyelv fejlesziése: beszélé kornyezet, kommunikacios kedvre §szténzés.

Feladat
* Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenység forma keretében megvaldsitandod
feladat

s A tépaszta]atok, ismeretek kUlénbdzd tevékenységekben és élethelyzetekben wvald

gyakorlésa

A megvalositas tartaima

Az ertelmi képességek kibontakoztatasa nagyon fontos helyet foglal el az dvodai nevelésben.
Ne kiilon képességet fejlesztiink, hanem az egész értelmet, az egész embert. A gyermekeket 4j
feladatok elé alliyuk, ezaltal az értelmiket fejlesztjik. A fejlédésére ddntd hatéssal van az
ismeretanyag jeilege, formédja, moédszer. 3-4 éves korban elsdsorban a megismerd
tevékenységet bdvitjiik, képességeket fejlesztyiik. 5-6 éves korban a hangstly a gondolkodas,
ok-okozati :Osszefliggések feltdrasa. A gyermekekben kialakitjuk azt a képességet, hogy a
kornyez$ vilag dolgaiban dsszefuggéseket keressenek. A helyes gondolkodas feltétele, hogy a
gvermeke rtudjon  Osszehasonlitani, meglassa a dolgok kozdtti  Gsszefiiggéseket,
hasonlésdgokat és kiilénbségeket. A gyvermek gondolkodasanak legfébb mozgatéia az
érdeklodés fenntartdsa. Minél t6bb tevékenységet, lehetdséget biztositunk, annal t6bb mindent

fedeznek fel, ismemek meg, egyre nagyobb lesz érdekl6désiik és tudasvagyuk.

A fejlédés varhato jellemzoi 6vodaskor végére

. Erzékeld funkciok épek legyenek.

. Tapasztalataira épitve, felfogja kdmyezetének eseményeit,
. Kialakul tér- és iddészlelése.
. Onkéntelen figyelme szandékos és tartés lesz.,

. Formalédik és tékéletesedik meghigyelGképessége.




Kiilénbséget tesznek a valosag és képzelet vilaga kdzott.

Meglatnak dolgok kézdtti dsszefliggéseket.

Problémamegoldé képességiik az 6nallod probléma megoldas felé halad.

6. Az intézmény integracios és integralt neveléssel kapcsolatos feladatai

A kdzoktatasrd] szol6 tdrvény hatdlvos rendelkezései megfogalmazzak egvrészt a hatranyos
megkiilénboztetés tilalmét, masrészt, pedig azt, hogy minden gyermeknek joga, hogy
képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiilidn.

Feladataink @sszhangban allnak az intézméuny miikodését, pedagdgiai munkéjar szabalyozé
dokumentumokkal, s az Intézményi Mindségiranyitasi Programmal is.

A neveles: - oktatasi intézmények muikddessrol szolé 11/1994.(V1 8.) MKM rendelet 29/D.§
(9) bekezdés szennt oOvodank az oktatdsi és kulturdlis miniszter  dlial  kiadott
személyiségfejlesztd, tehetséggondozd, felzarkdztaté program szerint szervezi a nevelést.
Nevelémunkank az Ovodai nevelés orszagos alapprogramiira épiil, figyelembe véve az
egyvenld banasmodrol és az esélyegvenlOség eldmozditasarél széld 2003, évi CXMV,
torvenyt.

Felzarkoziatd  feladataink alapjdn nagyobb tudatossdggal és mérhetéen nagyobb
eredményességgel allijuk munkank kézéppontjaba a hatranyos helvzetd, ill. haimozottan

1

l<.

hatranyos helyzeti gyermekek egyéni fejlesztését, differencidlt felzarkdziatasat. Hel

pedagogial programunkban hangsilyoztuk a gyermekkbzponti szemiéleter ¢s i csaladoikal
vald hatékonyabb egylttmitkddés fontossdgit. Integracids munkank sorin a gvermekek
egyéni fejlesztésében fokozottabban egylttmikodink a  sziildkkel. Keresstk az
egylttmikddések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a sziildket dmogatjék,

segitséget jelentenek szémukra gyermekiik egvéni fejlettségéhez igazodd neveléshez.

Nevelémunkankban {6 hangsilyt kap:
e ajatékra épild komplex személyiségfejlesztés, jatékos tanulas
s a kdmyezet megteremtésére, megszerettetésére és védelmére vald nevelés
s amagatartas és viselkedéskultira megalapozasa
¢ az dnkifejezGképességek fejlesziése

s az egészséges €életrddra nevelés.




Magas a szocidlis helyzetik miatt hatrdnyos helyzeti gyermekek szama. A szildk
iskoldzottsaga alacsony.

A gvermekek fejlédését negativ kdmyezeti hatdsok, tarsadalmi, kulturalis hatranyok gatoljak.
Ingerszegény a kornyezetilk, melybéi kovetkezik a tapasztalatok, ismeretek hianya.

Az iskolazatlansag igénytelenséget, mas értékrendet, vilagszemléletet, nevelési elvet jelent,
amely a gyermekek fejiédésére is hatdssal van.

Naponta tapasztaljuk az elhanyagold, illetve tulzottan feltd, kovetkezetien és szélsGséges
csaladi nevelést.

Ez azt jelenti, hogy nincs olyan szabaly, norma, életvitel a gyermekek eldtt, amely pozitiv
iranyba befolyasolna személyiségiik fejlédéseét,

Ezek a hgwanvok megnyilvanulnak a gyermekek magatartasaban, érzelmi életében és
teljesitOképességiikben is.

NevelOtestiiletiink felismerte, hogy az ilven csalddokbol érkezé gyermekek hatranyait
enyhiteni sziikséges.

Tanulményvaink 1gazoljdk azt, hogy az iskolaskor kezdetéig a gyermekek fejlédésének Gteme
messze meghaladja a késébbi életszakaszok fejlédésének sebességét. Az élet elsd évar
meghatarozd jelentdségiliek az idegrendszer, a tanulas, az adaptacios készségek alakuidséban.
Az alapvetd készségek, melyek a sikeres iskolakezdés feliételer, kisgyermekkorbarn,
dvoddskorban az agyi érési folyamatok lezaruldsiig - megterhelés nelkli - rendkyvil
hatékonyan fejleszthetdek.

A kisgyermekkorban torténd pedagdgiai tamogatas jelent8sen csékkentheti a késdobi iskolai
kudarcokat,.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyvermekek &t éves korukra lénvegesen elimaradnak
kognitiv fejlédésiikben, a kedvez6bb helyzetben 1évE csoporttarsaikhoz képest. Az elmaradas
oka a gyermeki fejlodés nem megfelelé Oszténzése a szilék korlatozott eréforrasai, a
megéthetés: nehézségek, okozta terheltség és az otthomi kémyezet hidnyossdgal miaft. Az
ovoda az az intézmény, ahol a hatranvokat a gyermekek iskolakezdésig még csékkenthetik,
amelyhez természetesen tudatos dvodapedagdgusi pedagdgial munkara van szikség.

Az 6vodapedagdgusoknak helyzetiknél és képzettségiiknél fogva kiemelt feleldssegiik és
szerepik van a gyermekek egyéni fejlesztésében. Tapasztalatok mutatjdk azt, hogy a
hatranyos helyzetbdl szdrmazd lemaradasok - szakszerl, a gyermek térsadalmi helyzetére
érzékeny pedagogiai szemlélettel és modszerekkel, a sziiidket is partnerré téve, velilk

egylttmkddve - sikeresen ellensulyozhatdak.




Kiemelt feladatunknak tartjuk, hogy a telepiilésiinkdn él6 ovodaskori gyemmekek minel
hosszabb ideig (lehetéleg harom évig) jarjanak dvodaba.

A 3. életévtd] rendszeresen dvodaba jaro gyermekek esetében a hidnyossagok csékkenthetok,
nagyon sok esetben teljesen megsziintetheték. Az 6vodaba bekeriild gyvermekeknel a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva, egyéni fejlettségének megfelelden segitjik a
kiiténbozé képességek, funkciok kialakulasat.

Nevelétestiiletiink vallja, hogy " a mai tarsadalmi kdémyezetben minden dévodaskord
gyermeknek sziiksége van egy olyan helyre, ahol szeretetben, egyiitt, egvmadst segitve ¢s
megértve jatszhamak, tevékenykedhetnek mikdzben egyéni médon fejlédnek.”

Az évoda sajatos helyzetébdl adddik, hogy egész nap (minden gyermek, minden felnoti)
egyiitt van, megélhetjitk a gyermekekkel egyiitt az cgyiivétartozas 6rimét, a biztonségot
nyitd, érzelemgazdag 1égkdr megteremtésével a személyiség sokoldalu fejldését, egyéni
képességeik kibontakoztatasit. A felndtiekkel vald egylittmikddés is soxkal egyszeribb,
elviink az egviittgondolkodas, az optimizmus, amely nem zarja ki azt, hogy minden éviéné a

fejleszteni kivant gyermekhez igazodva dnmaga taldlja meg azt az utat, amelyen elindulhat!
Fejleszt6 munkank folvamatiban alapelveink:

e« A fejlesztés csak a gvermekek képességeinek, a lemaradt, vagy erésben
lelassubbodott teriiletek meghatérozasa utan kezdbdhet el. A koral felismerss a
fejlesztés szempontjdbdl kilénGsen fonios, mert a specidlis, egyénre szabott
feladatadéassal a lemaradas mértéke minimalisra csikientieid.

o A feilesztés feladatait, teriileteit az egyéni képességek szinije hatirozza meg.
Célunk, hogy minden gvermek dnmmagdhoz képest fejlédjdn, jusson minél t6bb
sikerélményhez, jatékos forméban torténjen.

s A fejlesztés feltétele, hogy megtalaljuk a sikertelenség okat és felderitsiik milyen
szinten képes a gyermek a feladatok elvégzésére és melyek azok az eljarasok,
modszerek, melyekkel jol fejleszthetdk. Olyan tipusu segitseget kell adni a
gyermekeknek, mely igazodik ahhoz a szinthez, melyben a gyermek biztonséggal
mozog, igy a pedagdgusok modszertani kultirja kiterjedhet a személyes €s
szocialis képességek fejlesztésre. A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon
kévetik és ha szitkséges fejlesztési korrekcidkat hajtanak végre. A pedagogusi
munka sordan modszertani tudédsunkat egymaéssal megosztjak. Ezért

elengedhetetlen minden gyermek egyéni ¢€s életkori tulajdonsigainak ismerete.
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Minden gyermek mas és mas! Eltérfek az 6roklott adotisigok, az 6t érd
kérnyezeti hatisok, a tanulds, az ismeretszerzés irdnti fogekonysaguk,
bedllitottsaguk, az ahhoz sziikséges feladattudatuk.

A fejlesztés zokkendmentesen épiiljén bele az dvodai élet egészébe, ne kivanjon
semmilyen killonleges szervezést, kapcsolodjon a gyermek mindennapi, spontan
tevékenységeihez. Legyen erdeklddésfelkeltd!

A gyermek, akivel jatékosan tevékenykediink, minden kdrilmeények kozott erezze
magat biztonsigban, ne legyen félelemérzete se tevékenységtdl, se dvonotdl, se
tarsai csufolddasatol.

Mindvégig biztositsuk a gyermek j& kozérzetét, ezért a faradds, vagy
érdektelenség jeleit latva modszervaltis, vagy a tevékenység abbahagyasa
¢ célszerii. Ne mennyiségi, hanem mindségi eredményre térekedjink.
A jatékok, gyakorlatok varialhatoak, jatékosak, tobb teriileten alkalimazhatoak
iegvenek.

Minden kérilmények kozott legyiink tirelmesek, hiszen a gyenmekidl olvan
teritleten varunk el sikereket, melyben nehézségei vannak.

Az alkalmazott terdpidk a percepci¢ minden részteriiletét fejlessze, a fejlesztés a
gyermek egyéni fejlédési ritmuséhoz alkalmazkodjon.

Figyelem kdzéppontjaban a gyermek kulcskompetencianak feilesziese alijon

Minden gyermekrd] Fejlédési Naplot vezetiink, melybd] az év eleji anamnézist es az éves

fejlédést hyomon tudjuk kdvetni az dvodaba kerillés pillanatatél az iskoldba menésig. Az

ebben rdghitett informacidkat folyamatosan felnasznaljuk éves munkank soran. A Fejlddeés:

Napléban, a mindennapi életben tudatosan és spontan mdédon megfigyelt fejlettségi szintet

rogzitiink. A fejlesztés megvalosuldsa nyomon kdvethetd az intézmény dokumentumaiban és

a mindennapi gyakorlatban (dvodai és dvodan kiviili tevékenységek).

Az évodds gyermek egyéni képességfejlédésének nyomon kovetése és mutaioi.

testi képességek
szocialis képességek
verbalis képességek

érrelmi képességek teriletein.




A két dvodapedagbgus kdzos tapasztalatait, megfigyeléseit évente két alkalommal rogzitik a
gyermekek személyi anyagaba. A megfigyelések és mérések alapjan (ha sziikséges) az adott
gyermekekrd] egyéni fejlesztési tervek késziilnek. A pszichologus és logopédus altal végzett
iskolaérettségi vizsgilatok eredményeirél fogadd ora keretében tdjékoztatjuk a szildket. A
személyi anyagba keriil becsatolasra a specidlis intézmények szakértdi véleményei (Kistérsegi
Szakszolgalat, Tanulasi Képességet Vizsgalo Rehabilitacios Bizottsag). Ennek egy példanyat

az ovoda Irattarazza.

Kommuniksicios nevelés

Magéaba foglalja a szdkincsbSvitést, a nyelvi kifejezdkészség, beszédertés, beszédészlelés
fejlodésénck elbsegiteset.

Az anyanyalvisfejlesztés mind a mozgasos, mind a perceptuélis fejlesztésnek atfogd kisérdje.
Ennek a teriiletnek a fejlettsége elengedhetetlen feltétele a fogalmi szint megismeresnek, az
iskolai tanulashoz szilkséges konkrét, majd abszirakt gondolkodas kialakulasénak.

Az iskolai problémak jelentds része dvodaskorban megelézhetd, csOkkenthetd. vagy teljesen

megsziintethet$, ha a lemaradés csak 1-2 teritleten figyelheto meg.

Erzelmi nevelés, erkolcsi és a kizosségi nevelés, szocializacio

Az érzelmi nevelés és szocializacid biztosithsa mér az Ovodaba lépésker elengedhetetlen.
Feladatunk- az intézményes nevelésbe illeszkedés eldsegitése, bizalom, clfogadas,
egyittmiikddés kialakitdsa. Olyan 6vodai légkor kivénatos, melyben a felnétt - felndtt,
felnétt - gyermek, gyermek - gyermek kapcsolat pozitiv. Ez a 1égkdr egyszerre segiu a
massdg elfogadasat, illetve biztositja a gyermek erkdlesi tulajdonsagainak, akaraténak
fejlddését. A kisgyermek életében a kdrnyezetnek, a csoportnak kiemelkedd jelentdsége van.
Az érzelmekre épiilé kapesolatteremtd és megtartd képességek formélasat, erdsitését, a tarsas
kapcsolatok létrehozasénak segitését tartjuk fontosnak.

A nemzeti etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek évodai neveléseében biztositam kell az
dnazonossag megbrzését, apolasat, erfsitését, atorokitését, nyelvi nevelését, a multikulturalis

nevelésen alapuld integracid lehetdségét.




Egészséges életmodra nevelés

Az egészséges életmod alakitdsa ebben az életkorban kiemelt jelentdségl. Neveldmunkank
segiti a gyvermek sziikségleteinek kielégitését, elbsegiti a ndvekedést, fejlédést, hozzdjarul
egészséges ¢letmodianak kialakuldsdhoz.

A kornyezeti tényezdk segithetik, vagy lassithatjgk az 6roklétt adottsagok kibontakozasat.
Ezért fontos, hogy az 6voda feitételrendszere, szokdsrendjének kialakitdsa segitse elo a

gvermek egvéni fejlettségének megfelelden a kdmyezethez valé optimalis alkalmazkoddst.
Korszeri 6vodapedagdgiai médszerek

A 3. életévtd] a rendszeresen dvodiba jaré gyermekeknél prevencios fejlesztd munkat
végziink. A prevencios fejlesztésnél az dvoddba bekertld gyermekeknél a fgjldidés életkon,
vagyis érési: liteméhez igazodva, megfelelé kdmyezetet, feltételeket biziesitva,
tevékenyvséghez kapcsolva elGsegitiiik a kiilonbozd képességek, funkeidk kibontakoztatasat.
Késdbbi életkorban, testi fogyatékosség miatt akaddlyozottaknal, (latdsi, hallésy,
mozgassériilt) a visszamaradt gyermekeknél, illetve a kilidnbdz6 okok miatt rendszertelent!
jaré gyermekeknél egyénekre szabott fejlesztd (korrekcids) munkat kell végezniink. Ezek a
gyvermekek az altalinosan alkalmazott mdédszerekkel nem, vagy joval lassaboan
fejleszthetfek.

Feladatunk a testi fogyatékos gyermekek dvodal nevelése sordn a specialis, egyenre szaboit
eszkdzok haszndlatinak kiprobaldsa, megtanitdsa, az életkoranak megieleld iapasztalatok
megszerezietése, a megianult mozgasok alkalmazasa, ép tdrsaval és szileikkel t0riénd
elfogadtatasuk.

Gyengén 1atd gvermek esetében az ép érzékszervek gyakoroltatésaval a hallds, tapintas,
szaglas, iz, érzékelés, mozgas, riimus t&jékozddasi képesséoek fejlesztése, latasnevelés, a
latas- mozgaskoordinécid fejlesztése,

Az enyhébb fokban halidssérilt, nagyot halld gyermek dvodai fejlesztésében hangstlyt kap a
nyelvi kommunikacié meginditdsa, beszédértés, a szokincs fejlesztése, beszédérthetdseg
folyamatos javitasa.

Az envhe értelmi fogyatékos gyermek integracidja sordn a nem fogyatékos gyermekekkel
valé egylittnevelés, a gyogypedagogiai segitségadds kérése szakembertél, a gyermek értelmi

fejlédéséhez 1gazodd iskoldra vald el8készités.




Ebben a fejlesztési folyamatban segitenek benniinket az életkorhoz és fejlettségi szinthez
igazodd kiilonbozd képességlejlesztd jatékok, eszkdzok, feladatlapok, munkalapok, stb. Az
utébbi idében ezekbdl igen nagy a kindlat, de mindezek mellett sok esetben jobbnak,
hasznathatébbnak tartjuk az adott csoport ismeretében altalunk, vagy a gyerekek bevonaséval

késziilt jatékokat, eszkdzdket.

Gyermekvédelemmel, az egészségiigyi ellatassal, szocidlis segitségnyujtissal kapcsolatos

feladataink

A védénével valo egyiittmiikddést, a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetését, szikség
esetén szakorvosi (fogaszat, szemészet, fillészet, ortopédia) vizsgalatanak kezdeményezéseét
segitjiik. - ¢

A szii¢k szémara igény esetén az egylittmiikodé partnerekkel kézds programok szervezése
(gyennekom*oéi, védéndi tanacsadas). Gyermekjoléti szolgaltatasok kezdeményezése illetve
~szervezése (ruhak, jatékok, konyvek gylijtése, adomanyozéasa, kdlesdnzese, kirandulasok

szervezese, rendezvények latogatasa).

Egyiittmiikodések  kialakitisa az 6vodan Kkivilli szervezetekkel, kiilondsen az

alabbiakkal

Gyermekjoléti, csaladsegit§ szolgalattal, védénbvel (a szlil6k tamogatasa, eroforrdsainak
feltirasa), ¢ -

Szakmai szolgaltatok (konzultacidk a gvermek fejlédésérdl) (Pedagogial Szakszelgalattal.) A
sajatos nevelési igényli gyermekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek segitségére
van szlikség a fejlesztéshez.

Ovoda-iskola atmenet tamogatisa {a gyermekek fejlédésének utdn kévetése legaldbb az
dhalanos iskola elsé evében)

Sziil6kkel valé Xkapcsolattartds, egylittmiikddés (rendszeres tdjékoztatds a gyermek
fejlodésérdl, az egyéni fejlédési napld bejegyzéseinek megbeszélése, a gyermekek
alkotdsainak megmutatasa, elemzése, egyéni beszélgetések, gyermekneveleéssel kapcsolaios

nézetek kicserélése, partnerkdzponti mitkddés, sziiléi igények kiszolgalasa).




Eredmény még az integracids €s az integralt nevelés sordn:

e Az eltérd szociokulturalis kizegh8l érkezd gyermekek lehetdséget kapnak az
egvéni fejlodésre.

. A gyermekek haladdsi, érési liteméhez igazodva torténik a fejlesztés (egyéni,
mikrocsoportos szervezeti keretek kozott) valtozatos, sokoldal feldolgozassal,
differencialt feladatadassal.

. A sajatos nevelési igényil gyermekek énmagukhoz képest fejlédnek.

. A nem sajatos nevelési igényll gyermekek meg tanulnak alkalmazkodni, toleraljak
sajatos nevelési igényi tarsaik massagét, megértik, elfogadjak Gket, gyakoroijak 2
természetes segitségnyjtas lehetséges formait.

. Megvalasul az inkluziv (befogadd) pedagdgia elvei a mindennapi gyakorlatban.

o A zikkendmentes iskoldba vald dtmenet érdekében kezdeményezzitk a parter
intﬂlézmény neveldive! az esetmegbeszéléseket, leheifséget adunk 2 hospitdlasra.

. A szakmai és tirsadalmi partnerekkel toriénd sikeres egviittmikodés &ltal
eredménvesen végezzik pedagdgial nevelémunkankat.

. Szemléletbeli, modszertani, szekmal megijulds jelenik mez 2 pedagogial
gyakoriathan.

. Megvalésul a szegregaciomentesség, diszkrimindcidmeriesség, @ halmozolten
héatranyos helyzetli gyermekek nevelés: és térsadalmi hdtranyainek kompenzaldsa,
az egvenlé banasméd elvének teljes korl érvényesiilése, az estivegyenldseg
biztositasa és eldmozditisa.

e A migrans csaladok gvermekeinek biztositani kell az ovodai nevelésben az
Bnazonossag megdrzését, dpolasat, erfsitését az interkulturdlis neveiésen alapuld

integracio lehet§ségét.

A munkacsoportok létrehozésaval a problémak megoldasanak meglervezése, a feladatok

delegdlasa megtorténik, és ezaltal is a fejlesztés hat€konyabba valik.




