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L. Tartalmi 6sszefoglalo

Budapest Fovdros X. keriilet Kobanyai Onkorményzat Képviselo-testiilete a Kobanyai
Egyesitett Ovoda létrehozéséval kapcsolatos dontések meghozatalardl szolé 112/2025.
(IV. 17.) KOKT hatarozataval dontott a fenntartdsaban miikodé 14 évoda 2025. augusztus 1-
jei hatéllyal 6sszeolvadas utjan torténd egyesitésérdl, és felkérte a Kébanyai Egyesitett Ovoda
igazgatdjat, hogy 2025. augusztus 11-éig készitse el az intézményi dokumentumokat.

A nemezeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény mikodésére, belss &s kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelStestillet bevonasaval késziti el, és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Az dllamhéztartasrél
52016 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési
szerv iranyitdsa a koltségvetési szerv SZMSZ-e jovéhagyasanak hatdskorét is magéaban
foglalja. :

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (1) bekezdése
szerint a nevelési-oktatsi intézmény SZMSZ-ében kell meghatarozni

a) a miikodes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bels ellendrzésének rendjét,

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

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

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

/) az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
form4jat, rend;jét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket,

) a kils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjaléti sealgdlattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatdst, illetve a tartds gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermek,
tanulo egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

J) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat, :



k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiiksdését, kapcesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkdjanak segitésében,

/) az alapfok miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, Ovo elbirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban Iehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

p) azokat az fligyeket, amelyekben a szilldi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

g) a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus titon eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

5) az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

1) az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskdrdket, munkakorileiras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

Tovabba az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése szerint a kéltségvetési szerv SZMSZ-¢ tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szol6 jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

¢) az ellatandd, és a kormdanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abréjat,

/) azon igykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorskhdz tartozo feladat- €s
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetSjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az 4ltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolddo feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve az
atruhdzott munkaltatdi jogokat is — rend;jét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

A Rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan - ha oOvodaszék nem miksdik — az SZMSZ
elfogadasakor az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdésc szerint a neveld és uklald munky a2 Ovoddbun, 4z {skoldban, a
kollégiumban pedagégiai program szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgatd a
neveldtestiilet bevondsaval késziti el, és a fenntarté hagyja jova. Az Nkt. 26. § (6) bekezdése
alapjan a koznevelésért felelés miniszter altal kiadott és kozzétett iranyelvet és alapprogramot
alkalmazni kell az 6voda és az iskola pedagdgiai programja elkészitésekor és végrehajtasakor.
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Ezt az alapprogramot az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XIL. 17 )
Korm. rendelet hatdrozza meg.

A Rendelet 6. § (2) bekezdése szerint az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténé felkészitését, a kiemelt figyelmet igényls
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e) a sziilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmilkodésének formait,

/) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé 6voda esetén a nemzetiség kultirajanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

8) az egészségnevelési és koryezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

i) a neveldtestiilet ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Rendelet 11. § (1) bekezdés a) pontja szerint a sajatos neveldsi igény gyermekek 6vodai
nevelése esetén az 6voda pedagdgiai programja a sajatos nevelési igénybol eredd hatranyok
csokkentését szolgald specidlis fejlesztd tevékenységet is tartalmazza, figyelemmel a Sajatos
nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelvében és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelvében foglaltakra. A Rendelet 128. § (5) bekezdése alapjan
a nevelési-oktatdsi intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhets, értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Rendelet 118. § (3) bekezdése szerint a pedagdgiai program elfogadasahoz be kell szerezni
a szakmai munkakoz6sség véleményét a szakteriiletét érintden.

A Koébényai Egyesitett Ovoda igazgatdja, Gyéressy Eva a neveldtestiilet bevondsaval
elkészitette és benytjtotta a Kébanyai Egyesitett Ovoda SZMSZ-ét és pedagdgiai programjat
(az elGterjesztés 3-4. melléklete), melyek tartalmazzdk a jogszabélyokban meghatarozott
valamennyi kotelezé tartalmi elemet, alaposan kidolgozottak, a benniik foglaltak alapjan
biztosithaté az intézmények jogszer(i és szakszerti miikodése. Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet,
a pedagdgiai programot a szakmai munkakozosség véleményezte.

II. Hatasvizsgalat

A Kébanyai Egyesitett Ovoda neveldtestillet bevonasaval az igazgato altal elkészitett
SZMSZ-ének és pedagogiai programjanak jovéhagyisa Budapest Févaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormdnyzat) mint fenntarto jogszabalyban
meghatdrozott feladata.

IIL. A végrehajtas feltételei

A K&banyai Egyesitett Ovoda SZMSZ-e és pedagogiai programja jovahagydsanak szervezeti
s egyéb feltételei biztositottak. A fenntarté az Nkt. 85. § (la) bekezdése alapjén a
koznevelési inlézmény pedagogiai programjanak, valamint SZMSZ-ének jovahagyasardl az
igazgatd altali felterjesztést koveté harminc napon beliil dont.



IV. Dontési javaslat

Budapest Févaros X. keriilet Kébdnyai Onkormanyzat Képvisel-testiilete meghozza az
eloterjesztés 1. és 2. mellékletében foglalt hatarozatot.
Dr. Matrai  uieicavorimee

Datum: 2025.08.19

Gabor Imre 5607 40500
Dr. Matrai Gabor Imre

Budapest, 2025. augusztus ,,4?) 7

Torvényességi szempontbol ellenjegyzem:
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Dr. Sz \lpo Krisztian
Jjegyzd

1. melléklet az elGterjesztéshez

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisels-testiiletének

../2025. (VIII. 28.) hatarozata
a Kébdnyai Egyesitett Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasarél

Budapest Foévdros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviseld-testillete a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Kobanyai
Egyesitett Ovoda szervezeti és miikodési szabélyzatat jovahagyja.

Hatérido: azonnal
Feladatk6rében érintett: a Humanszolgaltatasi Foosztaly vezetdje
a K8banyai Egyesitett Ovoda i igazgatdja

2. melléklet az eldterjesztéshez

Budapest Févaros X. keriilet Kébdnyai (")nkorme'mvzat Képviselé-testiiletének

../2025, (VIIL. 28.) hatarozata
a Kébanyai Egyesntett Ovoda pedagogiai programjinak jovihagyasarél

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testillete a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdése alapjan a Kdébényai
Egyesitett Ovoda pedagdgiai programjat jovahagyja.

Hatérido: azonnal
Feladatk6rében érintett: a Humanszolgaltatasi Foosztily vezetdje
a K8banyai Egyesitett Ovoda igazgatéja



) 3. melléklet az el6terjesztéshez
Kdébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SZMSZ

Iktatoszam: 2-1/2025.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

s
‘v

KOBANYAI

Egyesitett Ovoda

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

OM:034428

Keészitette: Gyéressy Eva
Igazgato



Ko6banyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ
, , , Tartalom
L ALTALANOS RESZ ...ttt sttt sttt sttt 4
1. AZ INTEZMENY ADATAL....ootiitieeeeeee ettt ettt en st n et en e, 4
1.1 K8banyai Egyesitett Ovoda tagovodai, SZervezeti €ZYSEZei........vrrrrmrnrrrnrnrinrnrinsssensensenean, 5
2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGIELOLESE .....coviuiiitiiteieeesee ettt sttt sttt st en st nsanenes 6
Az alaptevékenység szOveges MEGhatAT0ZASA .........ccveivirieiiiiiee e 6
2.1. Szervezeti egységek engedélyezett I€tSZAMA ........eevveiiiiiiiiii e 8
II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE ......coovuiviiiiiteieseeeeseeetses ettt iene s 9
3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRATA ......c.coietieiseeeee et eeee e s ees ettt sn s en s 9

4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADAT- ES
HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, FELELOSSEGI

27N 27N 5 (0 ) OO 10
5. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS ..ottt sttt s sttt 10
6. A HELYETTESITES RENDIE .......coovisiiistsisisiieieseesiesisssssssssssessessssssssesssssssss s snsnsnsnsnes 10
6.1. Az igazgatd és igazgatd helyettesek helyettesitési rendje........oovvvvriiniiiiieenieevin v, 10
6.2. A tagintézmény-igazgatd helyettesitési 1endje ........ccovvviriiriieiiiiie e 10
6.3. Helyettesités rendje tovabbi munkakSroKDen .........c.veviriiiiiiiieiisice e 11
7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK ......coevivuiveiiersiesessnsensessessinsenisnines 11
7.1. Int€zmenyi NEVEIOLESTULEL ........ecviriiiiiiiieie e e 11
7.2. Tagintézmeényi NeVEIGESLUIEL .........cccviiirieiiiiie e 11
7.3. A szakmai MUNKaKOZOSSEZEK .......ocuveriiiiieiieiie i 12
R NV AV 1 (0 BV A w47/ = SRR 13
8. BELSO ELLENORZES........cocvviuieuieeiessssssssssessessssessesses s sssaesssssssssssssessssssssssssnssnssnsensnsnsnes 14
9. GAZDASAGI SZERVEZET .....cooitiiitieeeesiiestes e sestsses st st ssnen st snes s eanennan 14
L. A MUKODES RENDIE ....oovuiiiiiiiessseiestesseses s s sassas s s ses s s sssssssssssnssnsensnsnssnsensssnsnens 14
10. AKIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALY AL .....c.covviiiieieieieesseeeees e 14

10.1. Igazgatoi, igazgatohelyettesi szintli kiadmanyozasi, alairasi, bélyegzohasznalati jogkorok 15

10.2. A tagintézmény-igazgatok kiadmanyozasi, alairasi, bélyegz6 hasznalati jogosultsaga

tagOvodal VISZONYIADAN .....c.viiviiiiiiiiicie et 16
10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZErVEKNEK .........cccocuiiiiiiiiiiiiiiic e 17
11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG......c.oviviriiirinerinnriessieeeisesennns 17
12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDIJE ........onmiviirrirrniinniineninnssenns 18
12.1. A gyermekek benntartdzkodasanak rendje..........cooveiiriiiiiniiiiiiniee e 18
12.2. Az igazgaté és az igazgato helyettesek benntartozkodasanak rendje ...........cocvevvivicnnnne 18
12.3. A tagbvoda-igazgatok benntartdzkodasanak rendje .......ccoccvevvvviiiiiniiieiie e 18
12.4. Az alkalmazottak benntartozkoddsanak rendje...........ccoovvviiineeiinieinc e 18

12.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
OVOAAVAL ...ttt h et b e bt e bt bt et bbb bt e b e ne e nre e s 19



Ko6banyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ
12.6. Sajat vagy idegen tulajdont eszkdzok behozatalanak rendje .........cooeevevieniiiniiiiiiiiee, 19
13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE.........cccoovosviiieenseneen. 19
13.1. Teljesitményértékelési rendszer (TER) MUKOAELESE .....vvvvveververenreereeresrensesissnsssesseesnenn, 21
14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDIJE........cccocovevriinerrnirnnnns 21
14.1. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas ........coceeveveeienenceienenie e 22
TAZGALO ... 22
[EAZGAtONCIYEILESCK ... ecuvieiiiiitiitieie et bbb bbbt e s 23
TaginteZmeENY-1ZAZGALOK. ......ccveiirieeie it 24
14.2. A nevelOtestiilet KapesolattartaSa........oocvervierieiiseeieneeese e s 24
14.3. Alkalmazotti (munkatarsi) €rtekezIet..........ocvvviiiiiiiiiiiii 25
14.4. Pedagdgiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete..........oovvvvriiiiiiiiiiiieiniie e, 25
14.5. INformacios ErteKEZIEt .........vvveiiiiiiiiiiiiiii e e e e e s eans 25

15. AZ IGAZGATO/IGAZGATO HELYETTESEK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS . .....ooititieeetee ettt ettt sttt sttt sttt anenens 26

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA ......coovvveieeeeeseeeeerns 27

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK ..ottt es sttt sttt ssensasnon 28

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDIE .......ccovvviieeiieeeesieesesissessenisneeon 29

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ........oiviieeieiseeeeeeeeeeeeeee et 29
19.1. Gyermekvedelmi ElOITASOK ........civeiiiririeiirieeie st 29
19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében..............co........ 29
19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai DaleSEt SEtEN ........oveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeererereeeeeen, 30
19.4. KUIONIEEES EIOITASOK ...veiuviiiiiiiiieiie ettt st 30
19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk ..........ccoveiiiiriiiiiieic s 30

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,

1221 310 €2 21 51 S AT 31
20.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ............ 32
20.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ........ 32

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL .......ccoovvieirriicrersenersenieneeen, 32

22.A NEVEL@TEST@LET MUNKA:IAHO,Z NYUJTOTT SZAKKONY VEK, INFORMATIKAI

ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE ......cccoviiiiiieiiieeesiseseess s enenes 32

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAL....cccocvvievnnn, 33

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI......coovovvevvereriieeninn. 33

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA ......covieeeieseeeseeeeeeees e sen s, 33

IV. ZARO RENDELKEZESEK .......covviiieisisisiieiosiisiesissessessessessssssssssssssssssssssssssessnsnsnsnsnssssnsnens 34



Ko6banyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

SZMSZ

. ALTALANOS RESZ

A Kébanyai Egyesitett Ovoda (a tovabbiakban: Egyesitett Ovoda) Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak célja az allamhaztartasrol szo16 2011 évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (5) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.

Az Egyesitett Ovoda beolvadassal, 14 6voda koltségvetési szervbél, jogutodlassal jott 1étre. Az
atszervezést kovetden az oOvodai nevelési feladatokat egy koltségvetési szerv latja el

tagintézményekkel.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Székhelye cime:

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Hrsz.: 42309/73
Intézmény tipusa: Ovoda
Alapito: Budapest Fovaros X. keriilet Kdébanyai
Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Alapitas idépontja: 2025. augusztus 1.
Alapitas modja: Egyesités 0sszeolvadassal
Alapité okirat kelte, szama: KCO0/320-2/2025
2025.05.19.
Fenntart6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onallé jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositdja: 034428
Bankszamla szdma: 11784009-15854458
Addszédma: 15854458-2-42
Az intézmény irdnyitd szervének | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
neve: Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény irdnyitd szervének | 1102 Budapest, Szent LaszIo tér 29.
székhelye:
A koltségvetési szerv miikodési kore: | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
Onkorményzat Képviseld-testiilete altal

meghatarozott miikodési korzet.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

munkaviszony
megbizasi jogviszony
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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1.1 Kébanyai Egyesitett Ovoda tagévodai, szervezeti egységei
Feladatellatasi helyek | Feladatellatasi hely cime Ingatlan
megnevezése: helyrajzi
szama
1. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5- | 42309/73
Aprok Haza Tagovodaja 7.
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1- | 42309/111
3.
2. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1102 Budapest, Halom utca 7/b. 39068/2
Bobita Tagdvodija
3. | K8banyai Egyesitett Ovoda | 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17- | 42309/19
Csodafa Tagovodaja 19.
4. | K6banyai Egyesitett Ovoda | 1104 Budapest, Madi utca 127. 41160/6
Csodapok Tagdvodaja
1103 Budapest, Kada utca 27-29. | 41671/1
5. | Kbanyai Egyesitett Ovoda | 1106 Budapest, Gépmadar utca 15. | 39210/45
Gépmadar Tagovodaja
6. | Kbanyai Egyesitett Ovoda | 1106 Budapest, Maglédi tt 8. 40997
Gesztenye Tagovodija
7. | KSbanyai Egyesitett Ovoda | 1107 Budapest, Zagrabi utca 13/A. | 38315/50
Gézenglz Tagovodaja
8. | K8banyai Egyesitett Ovoda | 1107 Budapest, Kékvirag utca 5. | 38315/88
Kékvirag Tagbvodaja
9. | K8banyai Egyesitett Ovoda | 1101 Budapest, Salgétarjani utca | 38911/2
Gyongyike Tagovodija 47.
10. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1106 Budapest, Harslevelii utca 5. | 42526/371
Harslevelli Tagbvodaja
11. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1104 Budapest, Madi utca 86-94. | 41203/7
Kiskakas Tagdvodaja
12. | KSbanyai Egyesitett Ovoda | 1105 Budapest, Aszok utca 1-3. 41446
Maszoka Tagovodaja
13. | KSbanyai Egyesitett Ovoda | 1101 Budapest, Kébanyai ut 38. 38924/131
Mocorg6 Tagdvodaja
14. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1105 Budapest, Vaspalya utca 8- | 41510/9
Rece-fice Tagovodija 10.
15. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1105 Budapest, Zsivaj utca 1-3. 41400/3

Zsivaj Tagbvodija
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2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkcio megnevezése

funkciéoszam

013350 Az Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

066010 Zoldteriilet-kezelés

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

066010 Zoldteriilet-kezelés

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedo tanulds, amatOr miivészetek

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok (kivéve:
tanoda)

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezdd napjatol;
A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglalo foglalkozasok
biztositasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa
A Pedagogiai Program végrehajtasa soran egyiittmikodik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;
Kiilonleges béanasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek ellatasa;
Az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdd, sajatos nevelési igényii gyermekek
ellatasa;

v Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja
K6banyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagdvodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja
Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodapok Tagovodaja
Ko6banyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagévodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Gesztenye Tagovodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Gézenguz Tagovodija

AN NI NN N
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K8banyai Egyesitett Ovoda Kékvirag Tagovodaja
K6banyai Egyesitett Ovoda Gyongyiket Tagovodaja
K8béanyai Egyesitett Ovoda Harslevelii Tagovodéja
Ko6béanyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagovodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Maszoka Tagovodaja
Ko6béanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagévodaja
Kébanyai Egyesitett Ovoda Rece-fice Tagovodaja
Kébanyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

N NI NI N N N NN

e Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;

v Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagdvodaja

K6banyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja

Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodapok Tagovodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagdvodaja

K6banyai Egyesitett Ovoda Gesztenye Tagdvodaja

Kébanyai Egyesitett Ovoda Gézenguz Tagovodaja

Kébanyai Egyesitett Ovoda Kékvirdg Tagdvodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gyongyiket Tagovodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Harslevelti Tagovodaja

K6banyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagovodaja

Ko8banyai Egyesitett Ovoda Maszoka Tagévodaja

Ko6banyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagévodaja

Ko6béanyai Egyesitett Ovoda Rece-fice Tagovodaja

Ko8banyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

AN NN Y U N N N N N NN

\

o Az illetékes — szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathato beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;
v Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja
v Kébanyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagovodaja

o Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelheté-oktathato enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;
v Kdébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagdvodaja

o Az illetékes — szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatdo kozépsulyos értelmi fogyatékos Down szindréméval ¢él6 sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa;

v" Kdbanyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja
v/ Kdbanyai Egyesitett Ovoda Gézengtiz Tagovodaja
v’ Kdbanyai Egyesitett Ovoda Harslevelii Tagovodaja

o Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathato latassériilt sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;
v' Kdbéanyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja
v Ké&banyai Egyesitett Ovoda Mocorgé Tagévodaja
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Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd-oktathatd hallassériilt sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;

v' Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagdvodaja

v Kébanyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

o Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatd mozgasszervi fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatésa;
v Kébanyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagdvodaja
v' Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagdvodaja

e Specialis tehetséggondoz6 programok szervezése hatranyos helyzetii gyermekek részére;
Tehetségpontként miikodhet.

2.1. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

A Kébanyai egyesitett Ovoda allashelyszamérol szolo 193/2025. (V. 22.) KOKT hatérozat, a
nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. szdmu
melléklete, a pedagdgusok életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Putv.)
¢s a pedagogusok életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolod 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), illetve a mindenkori
onkorményzati koltségvetési rendelet alapjan keriil meghatérozasra a pedagdgus és a neveld
munkat segitd, valamint a technikai és ligyviteli alkalmazottak allashelyeinek szama.
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11. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

‘ Igazgato \
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4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZ() FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes, a taniligyigazgatasi igazgatdhelyettes, a tagovoda
igazgatd, az 6vodapedagogus, a fejlesztopedagogus, gyogypedagogus, az ovodapszicholdgus,
a gazdasagi ligyintéz6, a személyiigyi ligyintézd, az 6vodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek, a
dajkak ¢és a technikai dolgozok feladat- és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
valamint az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak
(1. melléklet).

5. A MUNKALTATOI JOGOK ,GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgato esetében Budapest Févaros X. keriilet Kébanya Onkorméanyzatanak Képviseld-
testlilete gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat: kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi eljaras lefolytatasa, Kkitlintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az Egyesitett Ovoda
alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja, illetve atruhazott
hataskorben az igazgatohelyettesek a munkakori leirasmintaban meghatarozottak szerint.

Az igazgatok kozotti feladatmegosztast, valamint az igazgato altal atruhdzott munkaltatoi
jogokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

6. AHELYETTESITES RENDJE

6.1. Az igazgatoé és igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Az igazgato tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodését biztositd, azonnali dontést
igénylo tigyekben az igazgatoi feladatokat a szakmai igazgatohelyettes latja el. Az igazgato és
a szakmai igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat a
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes, mindharmuk akadalyoztatasa esetén a székhely intézmény
tagovoda igazgatoja latja el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgato tartds, azaz 30 napot meghalado tavolléte esetén
a szakmai igazgatohelyettes teljes jogkorrel 1atja el az igazgat6 feladatait.

6.2. A tagintézmény-igazgato helyettesitési rendje

Tagintézményben a tagintézmény igazgatot akadalyoztatasa esetén a tagintézmény
igazgatohelyettes (amennyiben van az intézménynél) vagy az altala megbizott, intézkedésre
jogosult, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozatlan id6re kinevezett
o6vodapedagogus latja el. Felelssége, intézkedési jogkdre a tagintézmény miikodésével
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

Az azonnali dontést nem igényld, a tagintézmény igazgatd tartdos (30 napot meghalado)

tavolléte esetén a fenti feltételeknek megfeleld dvodapedagogus latja el a tagdvoda igazgatoi
feladatokat teljes jogkorrel.

10
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Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott évodapedagodgusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellaté 6vodapedagdgus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott alkalmazott l1atja el az
intézmény mitkddésével, a gyermek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést
igénylo feladatokat.

6.3. Helyettesités rendje tovabbi munkakorokben

Ovodapedagogus hianyzasa esetén elsdsorban az adott tagintézményben dolgozod
o6vodapedagdgusok helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést.
Amennyiben a csoportban dolgozé mindkét 6vodapedagogus akadalyoztatott, a tagintézmény
igazgatd beosztast készit a csoportban helyettesitd ovodapedagdgusokrol, sziikség esetén
pedagobgiai asszisztens bevonasaval.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén Ot az tagintézmény igazgatod helyettesiti. A pedagogusok,
pedagogiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rendjét a tagévoda
igazgat6 hatarozza meg az igazgat6 jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatdé személy teljes felelosséggel felel a raruhazott feladatok elvégzéséért. A
helyettesités befejezését kovetden a helyettesitett személyt tdjékoztatni kell a végzett munkarol,
intézkedésekrol és a folyamatban 1évo tigyekrol.

7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. Intézményi nevelétestiilet

A nevelétestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsdgot létrehozo, jogkor atruhazéasi jogkorét és a
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja. Véleményezési
és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

7.2. Tagintézményi nevelétestiilet

Tagjai az egyes tagovodakban dolgoz6 pedagdogus munkakorben foglalkoztatott személyek. A
tagovodak neveldtestiilete a fentieken tl az adott tagdvodat érintd kérdésekben jar el.

7.2.1. A neveloétestiiletek miikodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelGtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontések el6készitésére, vélemény alkotashoz
sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok
végrehajtasara, illetve tigyek eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a nevelOtestiilet soron kovetkezd iilésén, vagy a

11



Ko6banyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ

neveldtestiilet altal meghatarozott iddpontban és mddon azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet a dontéseit neveldtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal. A
nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazategyenlGsége esetén a
vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Neveldtestiileti értekezlet a nevel6testiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirk6zlési eszkdoz igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian a nevelGtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utélag is ellendrizheté formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢€s az iilés iddpontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkdnyv
¢s az Ulésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairasa
utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A nevelGtestiilet tagjai neveldtestiileti {ilés tartasa nélkiil, tdvszavazas Utjan is hozhatnak dontést
¢s gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkodzlési eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevelGtestiileti iilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo¢ altalanos szabalyokat.

7.3. A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zdsség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, {6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatdrozza meg.

Az azonos miiveltségi teriilet irant érdekl6d6 pedagogusok, alkalmazottak a k6z6s minéségi és
innovacidés szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére, értékelésére
munkakodzosséget hozhatnak Iétre. A munkakozosség tagjai sajat maguk alakitjadk ki
milkddésiik szabalyait és az adott munkakdzOsség éves munkatervét. A szakmai
munkakdzoségvezetot, - a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az igazgatoé bizza meg,
hatarozott iddre, legfeljebb egy nevelési évre.

Az Egyesitett Ovodaban miikodd munkakozosségek szamat az adott év munkaterve hatarozza
meg, mely maximum 10 lehet. A munkak6zdsségek és munkacsoportok a feladataikat éves
munkaterv alapjan végzik.

A tobb nevelési éven keresztiil miikodo allandé munkakozosségek tagjait e tisztségiikben az
Egyesitett Ovoda nevel6testiiletének képviseléi (tagintézmény igazgatok) évente egy
alkalommal a tanévnyito értekezleten megerdsitik. A tagintézményekben a szakmai feladatok
ellatasara munkacsoportok miitkodhetnek. A munkakozdsségek €s a szakmai munkacsoportok
évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.
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Meghatarozott 1dokdzonként szakmai megbeszéléseket, hospitadlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozosség és a szakmai
munkacsoport elvégzett feladatait a nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakzosség
vezet6k ennck alapjan éves értékeld beszamolot készitenek, melyet az Egyesitett Ovoda
nevelési évet zarod értekezletén ismertetnek. A szakmai munkacsoportok éves értékeld
beszamolot készitenek, melyet a tagdvoda nevelési évet zard értekezletén ismertetnek.

Az Egyesitett Ovoda munkakozosségeinek és a Tagévodak szakmai munkacsoportjanak
feladatai:

a) adott nevelési évre sz0l6 munkaterv készitése,

b) tagovodak és az ovodapedagdgusok kozotti munkakapcsolatot fejlesztése,

C) szakmai, moddszertani tamogatds a nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

d) atagok munkaja soran felmeriil6 feladatok véleményezése,

e) javaslattétel a nevelomunka fejlesztésére,

f) szakmai innovacio eldsegitése,

g) palyakezdd és ij pedagogusok tamogatasa,

h) az intézményi kovetelményrendszer egységesitésének eldmozditasa.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait és jogait a munkakori leirasminta tartalmazza (1.
melléklet).

7.4. A sziiloi szervezet

A sziildi szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz valo jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabdlyozza. A sziilok kotelességeit €és jogait az Nkt. 72. §-a
tartalmazza.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muiikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyes tagovodakban kiilon-kiilon sziildi szervezet miikodhet.

Az Egyesitett Ovoda sziildi szervezete a sziil6i kozosségek altal delegalt 1-1 f6bdl all, akik
maguk koziil valasztjdk az intézményi sziili szervezet elnokét.

A sziil6i szervezet véleményezi:
a) a hazirendet,
b) aszervezeti és miikodési szabalyzatot,
C) a vezetok és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjat,
d) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a sziiloket anyagilag is érint6 iigyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) amunkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési jogkort
gyakorol.
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Kapcsolattartas rendje:

Az Egyesitett Ovoda sziili szervezetével az egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.
Az igazgatd az intézményi szintll sziiloi szervezetet nevelési évenként két alkalommal
tajékoztatja a tagévodakat érintd aktualis szakmai és egyéb kérdésekrol.

A tagintézményi szintl sziil6i szervezet elnokével a tagintézmény igazgato tart kapcsolatot. A
tagintézmény igazgatd a sziiléi szervezet elnokét legaldbb nevelési évenként kétszer
tajékoztatja a tagbvodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése az igazgatd feladata. A Budapest Fovaros
X. keriilet K8banyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az Egyesitett Ovoda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belso
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgato altal jovahagyott belsé ellendrzési terv alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Egyesitett Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, a gazdalkodasi
feladatait a Hivatal és az Egyesitett Ovoda ko6zott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas
alapjan a hivatal 1atja el. Az Egyesitett Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

111. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az Egyesitett Ovoda képviseletét és a kiadmanyozas jogat az igazgato latja el. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az irdnyadok.

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra az igazgatd €s az altala kijelolt
munkatarsai/igazgatohelyettesek jogosultak.

A tagintézményeket érintd meghatarozott gazdasagi és pénziigyi feladatok teljesitésigazolasat
a tagintézmény igazgato és az dvodatitkar latja el munkakari leiras alapjan.
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10.1. Igazgatéi, igazgatohelyettesi szintii kiadmanyozasi, alairasi, bélyegzéhasznalati

jogkorok

SZMSZ

Kiadmanyozasi, alairasi jog

Igazgato

Szakmai
igazgatohelyettes

Taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes

Tagévoda-
igazgatok

Gazdalkodasi teriilet

Kotelezettségvallalas (korlatlan, minden gazdasagi eseményre
kiterjedden)

Kotelezettségvallalds (korlatolt szakmai és miikodési célu
felhasznalasra 199.999 Ft-ig)

Utalvanyozés

Teljesitésigazolas

Uzemeltetési, mitkodési kiadasok leigazolasa

Szakmai anyagok, kis értékii targyi eszk6zok beszerzése
199.999 Ft-ig

X[ XXX

X |X|X

XXX

XXX

Munkaiigyi teriilet

Munkaltatassal kapcsolatos dokumentumok (pl. kinevezés,
atsorolds, munkaviszony megsziintetés, feladatellatashely
modositas)

X

Munkaltatéi igazolasok (pl. jogviszony, jovedelem) KIRA
rendszerbdl

Addkedvezmény érvényesitéséhez nyilatkozatok

Cafetéria kifizetéséhez kapcsolodo iratok

Beutal6 foglalkozasegészségiigyi vizsgalatra

Ertesités éves szabadsdgrol

Fizetési eldleg kérelem

Munkavégzéssel kapcsolatos igazolasok (pl: utikoltség térités)

Egyesitett Ovoda munkavallaléinak szabadsag iitemezése,
engedélyezése

XX XX XXX X

XX XX XXX X

Egyesitett Ovoda munkavallaloinak munkaidé
nyilvantartdsanak alairdsa

X

X

Tagintézmény igazgatd szabadsdganak engedélyezése

Elvégzett munkdk leigazolasa

XX

XX

XX X| XIX|XIX[X|X|X| X

Pedagdgiai, taniigy-igazgatasi teriile

t

Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok

Pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos dokumentumok

Pedagdgus mindsitéssel, intézményi tanfeliigyelettel
kapcsolatos dokumentumok

X | X |X

X | X |X

Szakmai ellenérzésekkel, értékelésekkel kapcsolatos
dokumentumok

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos dokumentumok

x| X

x| X

X X[ XXX
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10.2. A tagintézmény igazgatok kiadmanyozasi, alairasi, bélyegzé hasznalati jogosultsaga

tagovodai viszonylatban

Alairasi jogcim Dokumentum megnevezése
Munkaiigyi teriilet v" Munkaid6 nyilvantartasa
v' Munkéabol vald tavolmaradds igazoldsa, betegallomany,
szabadsag
v Elvégzett munkak igazolasa
v' Eves szabadsag iitemezése
v' Tagovoda munkavallaloinak szabadsidg engedélyezése,
kivétel rendkiviili szabadsag
v" Ovodai munkarend
v Tagdvodara vonatkozoé jegyzOkonyvek, irasbeli feljegyzések
v Beutalo foglalkozasegészségiigyi vizsgalatra
Pedagdgiai teriilet v’ Szakmai ellenérzések, értékelések, teljesitményértékelés
v" Munkatervek, beszamolok
v' Minésitések esetén delegaltként
v’ Felsboktatasi, illetve egyéb szakmai  gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok
v Jegyz6konyvek, feljegyzések, panaszkezelés
v Pedagbgiai Programban meghatarozott tarsintézményekkel
val6 levelezés lefolytatasa
v’ Pélyazatok irasa, melyeket minden esetben az igazgatdval
egyeztet, amelyiknél indokolt, az igazgat?6 ir ala
v Agazati pélyazatokban egyiittmiikodik, illetve adatokat
szolgaltat
Taniigyigazgatasi v' Ovodalatogatasi igazolasok, oktatasi azonositok kiadasa
teriilet v OviKRETA dokumentumok adminisztralasdnak Tagévoda
szintii ellenérzése, OViKRETA megnyitasa, lezarasa az adott
nevelési évre
v’ Szakért6i vizsgalatok kezdeményezése
v Pedagdgiai szakvélemény kiallitisa a Tagovodaba jard
gyermekek esetében
v' Igazolt hidnyzasok (sziili kérelmek) engedélyezése
v’ Sziil6i Szervezet éves tagovodai munkatervének jovahagyasa
v’ Adatszolgaltatasok (normativa, statisztika stb. az igazgato
kérésének megfelelden
Uzemeltetési teriilet v’ Leltarozas, selejtezés elékészitése, lebonyolitasa
v' Tagbdvoda ellatmanyanak felels felhasznalasa, azt kovetd
elszdmoléasa
v’ Eszkozok, tisztitdszer, papiraru atvétele
v' A meglévl vagyontargyak folyamatos, eseti, illetve itemterv
szerinti karbantartasdnak figyelemmel kisérése, az esetleges
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javitasi, karbantartasi igény leaddsa a gazdasagi ligyintézo
felé

v' HACCP, NEBIH, munka- és tiizvédelmi nyilvantartasok
naprakész vezetése

v' Hatésagi jegyzokonyvek atvétele, alairasa

Ugyviteli teriilet v’ FEtkezési téritési dijak visszafizetésének adminisztracioja
6vodai jogviszony megsziinése, vagy kedvezmény igénylése
esetén

v Az igazgatd altal meghatdrozott kotelezd nyilvantartdsok
vezetése

10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Ugyanazok vonatkoznak az interneten
kozolt 6vodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziilok
beleegyezésével lehetséges. Sziiléi hozzajarulas hianyaban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrdl készitett képet.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgato
- aszakmai igazgatohelyettes
- atanligyigazgatasi igazgatohelyettes
- tagintézmény igazgato

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartohoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasaro6l a Hivatal gondoskodik.
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12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotél péntekig, 6 oratdl 18 ordig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az intézményben. Az Ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelsek,
akiket a pedagogus vagy a neveldmunkat kdzvetleniil segité foglalkoztatott a sziilotol atvett.
A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok, tevékenységek naponta 8
oratol 12 oraig szervezodnek. A gyermekeknek reggel 8 6raig (indokolt esetben legkésobb 8.30-
ig) meg kell érkezniiik az Ovodaba, mert a késébbi érkezés zavarja az Ovoda munkarendjét. A
reggelit 9 oraig tudjuk biztositani.

Ha a sziil6 vagy megbizottia az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
o6vodapedagdgusnak, illetve a nevelomunkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottnak a hazirendben foglalt eljardsrendnek megfelelden kell eljarni.

12.2. Az igazgato és az igazgatohelyettesek benntartézkodasanak rendje

Az Egyesitett Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatéi feladatok folyamatos
ellatasat. Az intézmény nyitvatartési idején beliil 8.00-16.00 ora kozott az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyetteseknek, akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
székhely intézmény tagévoda igazgatéjanak az Egyesitett Ovodaban kell tartézkodnia.

12.3. A tagovoda igazgatok benntartézkodasanak rendje

A Tagovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8.00-16.00 6ra kozott a tagovoda igazgatonak az
intézményben kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha a tagbvoda igazgatdé nem tartozkodik az intézményben, akkor az
intézkedésre jogosult ovodapedagogus, vagy az ligyeletet ellatdé dvodapedagogus, vagy a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy latja el az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
feladatokat.

12.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartasi idején
(6°°-18%-ig) dvodapedagogus, illetve, ha az Ovoda reggel 8 ora elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oOraszamon feliili kotott munkaidejiikon tali idében a
pedagogiai munkaval 6sszefliggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szadmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara.

A pedagdgus kdoteles munkakezdés el6tt 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol szakszer(i helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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12.5. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgato, az igazgatohelyettesek,
vagy a tagdvoda igazgatok, akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan intézkedésre
jogosult pedagdogus tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntartoi, szakért6i, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval, illetve a
tagdvoda igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok
latogatasat mas személyek részére az tagdvoda igazgatd engedélyezi.

Az 6vodai nevel-oktatd munkat segitdé szakemberek (logopédus, utazo gyogypedagdgus
védondk, hitoktato) és az dvodaban szolgaltatast nyhjtok (sakkoktato, fociedzo, egyéb oktatok)
az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben, és érkezéskor
kotelesek a tagovoda igazgatondl, vagy az intézkedésre jogosult oOvodapedagdgusnal
bejelentkezni. Az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo személyek kotelesek az o6vodai
dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalméval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a tagdvoda igazgatdja allapitja meg.

12.6. Sajat vagy idegen tulajdont eszk6zok behozatalanak rendje

- Az Ovoda terilletére nem az Ovoda tulajdonaban 1évé eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Egyesitett Ovoda igazgatdjanak vagy a tagovoda
igazgatonak az engedélyével lehet.

- A pedagbgus, pszichologus a védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Az idegen tulajdonu eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

- Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat felel@sségiikre
hozhatnak az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetéségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda felelésséget
nem vallal.

- A személyi tulajdont érintd biztositdsi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvantartasa, tarolasa
¢és haszndlata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- és tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgat6 késziti el, az igazgatohelyettesek és a tagévoda-igazgatok bevonasaval. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és iitemezését. Az ellenOrzési tervet az
Ovodaban nyilvanossagra kell hozni.

Ellendrzési litemtervet sajat tagintézményere a tagintézmény igazgato késziti el. A nevelési év
soran a tagintézmény igazgatdé minden pedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli.
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Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az igazgato, illetve a
tagintézményben a tagintézmény igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosségek
vezetdi és a sziil6i szervezet.

Az ellendrzésébe bevonhatok az igazgatohelyettesek, és az Egyesitett Ovoda munkakozosség
vezetdl. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal szoban és irasban ismertetni
kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol
ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait értékelni kell €s a nevelGtestiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének céljai:

- A teljesitményértékelési rendszerhez (TER) kapcsolodé személyhez szabott szakmai
kovetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriild teljesitménycélok)
évenkénti értékelése, valamint a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténé értékelés.

- A kiils6 elvarasoknak (pedagdgus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

- A pedagodgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

- Az elért eredmények, a tapasztalt erOsségek visszaigazoldsa, a feltart hianyossagokra,
probléméakra megoldasi javaslatok keresése.

- A nevelGtestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlodésének biztositasa.

Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi neveldmunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracio naprakész vezetése,
- apedagbgus és a gyermekek kapcsolata,
- aneveldmunka szinvonala,
- pedagogus altal alkalmazott modszerek, eszk6zok,
- kapcsolata a sziil6kkel, kollegakkal és a nevelést segitd szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagodgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a kiilsé ellenérzés alapjaul szolgalé pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése,
- teljesitményértékelés soran meghatarozott célok megvaldsulasa.

Az ellendrzési iitemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.
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Az ellendrzés fajtai:

- tervszeri: elére megbeszélt szempontok szerint,
- alkalomszerii: a problémdk feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenorzés formai:

- neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,

- irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

- specialis felmérések, vizsgalatok.

13.1. Teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetése

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgato esetében a Fenntartd gyakorolja.
Azigazgatd az igazgatohelyetteseit, és a tagintézmények igazgatoit értékeli a vezetok értékelési
szempontrendszere szerint. Az igazgatd a tagintézmény igazgatOk esetében az értékelés
folyamatanak egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoként bevonhatja az
igazgatohelyetteseket.

A tagintézmények pedagdgusait a tagintézmény igazgatok értékelik a pedagodgusok értékelési
szempontrendszere szerint. Ertékelési folyamataba bevonhatja az adott pedagdgus munkajara
ralatassal bir6 munkak6zosség-vezetot.

A vezetOk és pedagdgusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A hatékony miikodés érdekében az oOvodakézpont és a tagintézmények kozotti
kapcsolattartasban az igazgatd, a tagintézményekben vald kommunikacid6 megfeleld
mukodeéséért a tagintézmény igazgatok a feleldsek.
A kapcsolattartas formait alapvetden meghatarozza:

- az Egyesitett Ovoda éves munkaterve

- atagintézmények éves munkaterve

- az intézményi szabalyzatok, valamint a munkak®ori leirasok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

21



Ko6banyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ

14.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Igazgato
N=) =1)]
Szervezeti egységek ~ § 2
15} - = > = — 7> N
£ |3z(2 | |E € | =
, s |22 =35 |§ |=%£|%x%
Kz}p?solattar’t?s *50 =y *2 £ |8 £ = 5| g §
médja, formaja N E g | & %" o E <2 |35
2 Sy ez | = SE|ED
Kozvetlen
Napi megbeszélés X
Csoportos megbeszélés X X
Heti munkaértekezlet X X
Munkaterv szerinti X X X
idépontban
Neveldtestiileti értekezlet X X X
Nevelés nélkiili X X X X
munkanapok
Alkalmazotti értekezlet X
(értekezlet témajatol fiiggden)
Rendkiviili értekezlet X X
Tagintézményi latogatas X X X
Intézményi rendezvények X X X
Aktualitasnak megfelelden X X X X X X X
Fogadoora (igény szerint) X X
Kozvetett (szobeli vagy irasbeli)
Telefonos egyéni X X X X X X X
megbeszelés
E-mail levelezés X X X X X X X
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Igazgatohelyettesek

SZMSZ

Szervezeti egységek

Kapcsolattartas
modja, formaja

tés

4

ézményveze

4

Int

4

4

ézmény-

Tagint

igazgaték

Nevelotestiilet

4

4

ézmény

Tagint

alkalmazotti k6zosség

Szakami

munkakozosségek

Intézményi Sziil6i

Szervezet

Kozvetlen

Napi megbeszélés

Csoportos megbeszélés

X

Heti munkaértekezlet

Munkaterv szerinti
idépontban

Nevelotestileti értekezlet

Nevelés nélkiili
munkanapok

Alkalmazotti értekezlet
(értekezlet témajatol fiiggden)

Rendkivili értekezlet

Tagintézményi latogatas

Intézményi rendezvények

X

Aktualitasnak megfeleléen

X

X| X| X| X

Kozvetett (szébeli vagy irasbeli)

Telefonos egyéni
megbeszElés

X

E-mail levelezés

X
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Tagintézmény igazgatok

Szervezeti egységek

Kapcsolattartas
modja, formaja

alkalmazotti k6zossége

Intézményvezetés
Tagintézménye
nevelotestiilete
Tagintézménye
Szakmai miihelyek,
munkacsoportok
munkakozosségek
Tagintézmény sziil6i
szervezete

Szakmai

Kozvetlen

Napi megbesz¢€lés
Csoportos megbeszélés X
Heti munkaértekezlet
Havi munkaértekezlet X X
Munkaterv szerinti X X
idépontban

Nevelotestiileti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Alkalmazotti értekezlet
(értekezlet témajatol fiiggden)
Rendkiviili értekezlet X
Intézményi rendezvények X
Aktualitasnak megfeleléen X X
Fogaddora X
Kozvetett (szobeli vagy irasbeli)
Telefonos egyéni X X X
megbeszElés
E-mail levelezés X X X X X

XXX
X|X
X

X
X
X

X | X

XX |X]  X|X

14.2. A nevelétestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:

- értekezletek,

- online kapcsolattartasi formak (e-mailes levelezérendszer zart médiacsoport, csoport),
- megbeszélések, hospitalasok,

- tanulmanyi kirdndulasok.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint {itemezett
nevelOtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleteken, valamint
online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet
- Oszi neveldi értekezlet
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- tavaszi nevel0i értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- rendkiviili értekezlet
online értekezletek

14.3. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A neveldtestiilet és a pedagogiai asszisztensek, dajkék, technikai dolgozok csoportja kozotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal az igazgatd vagy a tagovoda igazgatd Aaltal
Osszehivott alkalmazotti (munkatarsi) értekezleten valosul meg, ahol a tagéovodai munka
egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyek keriilnek megbeszélésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirk6zlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, vided-, webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevd jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utdlag is ellendrizheté formaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az iilés iddpontja meghatarozhato, és ezekrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv €s az lilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkdzlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

A napi kapcsolattartas (informacidatadas) online csatorndkon (e-mailes levelezOrendszer, zart
médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes tervezési idészakok
feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztenssel €s a csoportos dajkaval.

14.4. Pedagdgiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete

Az aktualis feladatok megbeszélése havonta egy alkalommal megbeszélés keretében, illetve
szlikség szerint rendkiviili értekezleten torténik.

14.5. Informacios értekezlet

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
megbeszElést tartanak az aktudlis feladatokrdl. A vezetés havonta legalabb két alkalommal,
illetve sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. Az intézményvezetés az
aktualis feladatok fliggvényében kéthetente, illetve havonta megbeszélést tart az tagdvoda
igazgatokkal.

25



Ko6banyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ

15. AZ IGAZGATO/IGAZGATO HELYETTESEK ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az Egyesitett Ovoda sziiléi szervezetének vezetésével az igazgatd, a tagovoda szintli sziil6i
szervezettel a tagovoda igazgato tart kapcsolatot. Csoportszintli sziil6i szervezet képviseldivel
az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus hataskorét meghalado tigyekben a tagovoda-
igazgato tart kapcsolatot.

Az ovodaszintli sziil61 szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely tigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
miikodési szabalyzata a sziil6i Szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Egyesitett Ovoda igazgatoja a sziiléi szervezet vezet$jét legalabb félévente tajékoztatja az
Ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Evente két alkalommal
Osszehivja a sziiléi Szervezet valasztmanyat. A tagdévoda igazgatd évente két alkalommal
Osszehivja a tagovoda szintli sziildi szervezetet ¢és tdjékoztatds ad a neveldmunkérol, a
gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az 6vodapedagégus a csoport Sziiléi Szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Ertekezlet a sziil6i szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkoz igénybevételével (web konferencia) is szervezhetd. A konferencian a Sziil6i Szervezet
azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak,
a vélemények utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye €s
az iilés id6épontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv és az iilésen
elhangzott véleményekhez kapcsolédd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjdk véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre.

Az ilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az tlések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas (sziildi igény esetén)
- sziiloi értekezlet,
- fogadoorik,
- nyilt napok,
- jatszo- és munkadélutanok,
- oOvodai rendezvények,
- faligjsagon 1év6 hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
- igény- és elégedettség mérés,
- online formék (honlap, email, OviKRETA, zart médiacsoport).
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A tagovoda igazgatd sziiloi értekezleteken tdjékoztatast ad a sziiloknek az igénybe vehetd
kedvezményekr6l (étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének modja), melyeket a
faligjsagokon is részletes tajékoztaton nyilvanossagra hoz.

A gyermekvédelmi tigyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse
(amennyiben van az intézményben).

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény az intézményi feladatok ellatasa, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi,
szocialis ellatasa, beiskolazasa, kulturalis programok és egyéb iigyekben kiilsé kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

Az Egyesitett Ovoda képviselete az igazgatd feladata és jogkdre. A kiilsé kapcsolattartas
részletes szabalyozasa, a partnerek azonositdsa a munkatervben torténik.

Az Egyesitett Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel.

a) A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egyuttmiikodik az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagovoda igazgatok az
6vodapedagogus, a fejlesztopedagogus, az 6vodapszichologus az alabbi esetekben:

- nevelési és képességproblémék esetén az Ovoda javaslatara,

- iskolaérettségi vizsgalat esetén,

- aPedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

- sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartds zavar megallapitasa
esetén,

- sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.

b) Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagdvoda igazgatok kapcsolatot tartanak a
pedagogiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott intézménnyel, a Pedagdgiai
Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon részt vesziink.

¢) Az Egyesitett Ovoda és tagintézményei kozelében 16v6 boleséde, altalinos iskola
képviseldjével kiilon szobeli megallapodas rogziti a bolcs6débdl atkeriild, illetdleg az
iskoldba tavozo gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodést. A
kapcsolattartas részletes modjat az éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy
az igazgato ¢€s a tagbvoda igazgato.

d) Az tagovodak gyermekvédelmi felelose kapcsolatot tart a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatdé Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrél a
tagdvoda-igazgatonak rendszeresen beszamol. A tagdvoda-igazgatonak beszamolasi
kotelezettsége van az igazgat6 felé.

e) A Kocsis Sandor Sportkoézpont ovodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

f) Részt vesziink a Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kézpont és az Ujhegyi
Kozosségi Haz 6vodasok szamara szervezett kulturalis programjain.

g) Az egyhazak képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot.
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h) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgaté és a tagdvoda igazgatd
feladata.

i) A fenntarté Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo
kapcsolattartas a jogszabalyok és a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyomanyainak apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda jo hirnevének
megorzése a kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagdgusok, és a gyermekek
szamara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld i1ddt biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagdgus a gyermekek szamdara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségesse.

A nemzeti tinnepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos id6pontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az 6Ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizdlnak. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és nevelést
segitd dajkak részvétele kotelezd, az alkalomhoz il16 5ltozékben. Az Ovoda kozosségi szinterei
is az linnephez mélto diszitést kapnak.

A gyermek kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok
a gyermekcsoportok, a sziilok igényei szerint megiinneplik a gyermekek sziiletésnapjat,
- ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, huisvétra, gyermeknapra,
- népi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
- kirdndulasok szervezése, terménygytijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:
- Sziiret,
- Mikulas,
- Advent, Karacsony,
- Farsang,
- Husvét linneplése, programok szervezése,
- Kornyezetvédelmi napok keretében programok szervezése (Madarak és Fak napja, a
Fold napja, Viz vilagnapja stb.),
- Anyak napja,
- Gyermeknap,
- Nagycsoportosok bucsuzoja.

A tanulményi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:

A nemzeti linnepek és az allami iinnep el6tt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfeleléen — nemzeti szinli zaszl6 van elhelyezve.
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Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatdk szervezése,
- tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubilald pedagdgusok iinneplése,
- koz0s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagoégusnap, jubilalok),
- csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda mikodtetése soran a népegészségiigyi eléirasokat, valamint a HACCP
rendszer kovetelményeit maradéktalanul be kell tartani.

- Az Ovodaba jard gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat az
intézménybe rendszeresen jard védond latja el a fenntart6 Onkormanyzat és a Béarka
Ko6banyai Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megallapodas alapjan. Az Ovoda
biztositja a védond munkafeltételeit.

- A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziil6k miel6bbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek k6zosségben részt
vehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idétartamat. Betegség utdn a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal hozhato.

- A hianyzasok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szlirdvizsgalaton vesz részt ¢vente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremilkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében és
megsziintetésében a Barka Kdbanyai Humanszolgaltatdo Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
szervezetekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagogiai eszkozokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd, valamint a tagdvoda igazgatd biztositjdk a gyermekvédelmi felelds szamara a
munkavégzés feltételeit. A gyermekvédelmi felelds felel a védd- 6vo eldirasok meglétéért,
betartasaért és mikodtetéséért. A gyermekvédelmi feladatokat a tagovoda igazgato is ellathatja.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekeket, életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelé formaban, a nevelési év kezdetekor
¢s sziikség szerint tdjékoztatni kell az egészségilik és testi épséglik védelmére vonatkozo
szabalyokrol, a veszélyforrasokrol, valamint az elvarhatd magatartadsokrol. Az oktatas tényét
dokumentalni kell. Az irat az Ovoda iratai kozott iktatasra keriil.
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Az Ovoda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészséglk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden sziikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megel6zése érdekében.

Minden dolgozénak ismernic és be Kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani €s ezt a csoportnaploban rogziteni sziikséges.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétak, kirdndulasok eldtt is. A mozgasos tevékenységek
elott balesetmegeldzési feladatokat lat el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodéban tortént gyermekbalesetet ki kell vizsgalni, nyilvantartasba kell venni, és az el@irt
bejelentést meg kell tenni a R. 169. §-a szerint. Az igazgatd haladéktalanul intézkedik a 8 napon
tul gyogyulo balesetek kivizsgalasarol.

A tagdvoda igazgatdé a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével rogziti a baleset koriilményeit, elvégzi a sziikséges adminisztracios
feladatokat. Intézkedik a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartd részére torténé megkiildése,
illetve a balesetet szenvedett gyermek sziildjének torténd atadésa irdnt. A sulyosnak mindsiild
balesetet a tagovoda igazgatd azonnal jelenti az igazgatonak, valamint azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak és a baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarési szabalyok baleset esetén:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- avesz€lyforrast azonnal meg kell sziintetni,

- jelezni kell a tagbvoda-igazgatonak, munkavédelmi feleldsnek,

- aszil6t értesiteni kell.
A tovabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi
Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevenciés Program, illetve a Biztonsigos Ovoda
Szabalyzata szabalyozza.

19.4. Kiilonleges eldirasok

Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérét — de
minimum 2 fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az Ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés,
- pandémias fertézésveszély.
Az ilyen esetet azonnal kozolni kell az Egyesitett Ovoda igazgatéjaval.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantésos fenyegetésnél a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelOst.
- jarvanyligyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyat).

Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbol ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. A tagovoda igazgatd azonnal értesiti a rend6rséget, az igazgatot és a fenntartot. A
jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

- Az Egyesitett Ovoda részére érkezd — nem névre szold — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket az igazgatd, az igazgatohelyettesek vagy az dovodatitkarok veszik at és
bontjak fel. A névre sz6l6 kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A
névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utan haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

- A tagintézményekhez érkez6 iktatandé iratokat a tagovoda igazgatd vagy az ovodatitkar
érkezteti ¢és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottaknak
megfelelden, €s az ligyiratot tovabbitja az ligy intézdjének iigyintézés celjabol.

- Azintézménybdl kimend iratokat az igazgato, az igazgatohelyettes, vagy 6vodatitkar iktatja
¢és az ovodatitkar vagy az iigy intézdje tovabbitja azt a cimzetthez.

- A tagovodakbol kimend iratokat a tagdvoda-igazgatd vagy az Ovodatitkar iktatja és
tovabbitja a cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak részét képez0 irattari tervben
meghatarozott rendben az irattarban megOrzésre kerililnek, és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési 1d6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtez€s az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen megtorténik.

- Az intézmény tligykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokkal, az
irattarozassal és selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasminték tartalmazzak.

- Aziratkezelés feliigyeletét az igazgat6 latja el, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy.
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20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyét leiktatva, papiralapon az
igazgatd alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattaraban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.

Az elektronikus Gton torténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, ASP, étkezési program) papiralapon
is dokumentalando tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
hitelesitik, elektronikus alairassal latjak el, az ovodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatand6 dokumentumot az intézmény szamitogépén a
dokumentum targyat meghatarozé mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezO elektronikus irattdrban torténik. Az irat
tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol torténd
el6hivasa utjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az oOvodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabdlyzat, hazirend, pedagdgiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatéak az igazgato, a tagévoda igazgatok
irod4jaban, illetve a sziilok részére a székhely és tagdovodak erre kijelolt helységeiben és
elektronikus formaban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi
listajabol elektronikusan let6lthetok.

A sziilék attanulméanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, tagovoda igazgatotol a pedagogusoktol egy eldzetesen
egyeztetett idSpontban vagy fogadoora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziilék
beiratkozaskor megkapjak és az Ovoda honlapjan, valamint falinjsagjan folyamatosan
megtekinthetik.

22. ANEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16vé konyveket a pedagégiai tevékenységiikkel
szorosan Osszefiiggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezdgép stb.) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszeriien és az
ovodai tevékenységgel szorosan 0sszetfiiggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges anyagok
elkészitéséhez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkdzoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkozokért az azt hasznald pedagogus, neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott felel.
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23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz. Minden reklam, €s informacios anyag
kizarolag a vezetéség engedélyével helyezhetd el az informécios tablikon, és az Ovoda
kozvetlen kdrnyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informécids tablakra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval Osszefiiggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- aziskolak széroanyagai, aktudlis programjai,
- akeriileti kulturalis intézmények programjai,
- az ovodas korosztalyt célzo egészséges ¢letmdddal, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szdorolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidaramlas megvalosulasa érdekében a munkatarsak részére a kozpontban
¢s a tagovodakban zart médiacsoport miikodtethetd.

A zart médiacsoport tagjai kizarélag az Ovoda aktiv dolgozéi lehetnek. A médiacsoportok
feliiletére kizardlag informacids és szakmai anyagok, tudasmegosztast célzd pedagogiai
tartalmak tolthet6k fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltoltéséhez a tagdvoda-igazgatd
engedélye sziikséges.

A sziildkkel val6 hivatalos online kapcsolattartasi forma az email, valamint az OviKRETA.
Igény esetén a sziilok szamara zart média csoport is 1étrehozhatd.

Sziilécsoport 1étrehozoi és miikddtethetdi kizardlag a csoport dvodapedagdgusai lehetnek. A
sziildcsoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorlo sziilo, gyam lehet. A
sziildcsoport feliiletére kizardlag informacids és szakmai anyagok a gyermekek életérdl,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videok tolthetdk fel a sziilok hozzajarulo nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

A sziil6k igénye alapjan az Ovoda egyéb onkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja,
amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgaljak, és nem ellentétesek az dvodai pedagogiai
program cél- és feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok idétartaménak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz (30, maximum 45 perc).

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjaval sszhangban 4116 kiilén
foglalkozasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktato felel.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat az 6vodai sziil6i szervezet véleményezését kdvetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor keriilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a neveldtestiilet, az intézmény igazgatdja vagy a sziildi
szervezet intézményi szintli vezetdsége kezdeményezi
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Ervényességi rendelkezések

A Kébanyai Egyesitett Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat

Készitette:
bevonésaval

Vélemény nyilvanitott:

Kozzététel:

Nyilvanossagra hozatal:

Budapest, 2025. augusztus 1.

Gyéressy Eva igazgat6 a tagovoda-igazgaték és a nevelbtestiilet

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

a nevelbtestiilet képviseldjének alairasa

az intézmény sziildi szervezete

a sziiloi szervezet képviseldjének alairasa

az intézmény honlapjan, melynek elérhet§ségérdl a sziiloket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

1. Alkalmazotti kér szamara:
Széban: alkalmazotti értekezleten
frasban: az igazgaté altal hitelesitett masodpéldany
megtalalhato6 a tagintézmények esetében helyben
szokéasos médon és a honlapon.

2. Sziil6k szamara
Szdban: sziil6i értekezleten
frasban: a szill6 betekintést nyerhet a hitelesitett
masodpéldanyba a tagintézmények esetén helyben
szokasos mddon és a honlapon.

P.H.

A szervezeti és miitkddési szabalyzat mellékletei:

1. Munkakori leirasmintak
2. Fenntart6i jovahagyas
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1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKALTATO
Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatoja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Pedagogus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR
Beosztas Szakmai igazgatohelyettes 6vodakozpontban
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az 6vodaigazgatd

munkavégzését. Az Egyesitett Ovoda pedagogiai programjanak
alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében a
pedagdgiai munkat, az alkalmazottak munkajat, a jogszer(i
miikddést.

Kozvetlen felettes:

A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatoja

Helyettesitési eldiras

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglaltak szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Ko8banyai Egyesitett Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.

Heti munkaido

40 ora

Heti neveléssel-
oktatassal lekotott
munkaideje

Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje alol felmentett.

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



A kotelez6 O6raszamon
felil ellatando vezetdi
feladatok

Pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodasi taniigyigazgatasi feladatok.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Iskolai végzettség, | Foiskolai szakiranyu végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

Korszeri 6vodapedagdgiai és vezetéi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaiigy, a vezetés szakmai és jogi szabalyali,
belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagodgiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel és
a pedagogusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznal6i szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jO adaptiv képesség.
Képesség a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak
ellendrzésére, megfeleld dontések és intézkedések meghozatalara.
Rendszerszemléletben vald gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi és vezetdi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, = magabiztossag, jO  kapcsolatteremtd  és
konfliktuskezelés, pontossag, tiirelem, etikus magatartés,
optimista szemléletmdd. Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhat6 magatartés az etikai kodex | A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak

figyelembevételével

emberi méltosagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmiikddik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének,

érdekeinek védelme

gazdasagi | A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely  munkakore  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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utasitasokat ¢és egyéb, kotelezden hasznalando
dokumentumok szabdlyait. Gondoskodik arrél, hogy
a munkaltatonal mindenkor hatalyos,
adatvédelemmel,  adatkezeléssel, iratkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok ¢és egyéb
eloirasok, tovabba titokvédelmi eloirasok
maradéktalanul  és  folyamatosan  betartdsra
keriiljenek, az  adatkozlésekrél — nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a  fizikai  karosodastol ¢és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, és koOzremikodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasaban, karenyhitésben. Felelods
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szdndékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabdlyok be nem
tartasabol  fakaddé  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban 4ll az
Egyesitett Ovodaval.

FELADATOK

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leiras alapjan az
Igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. A szakmai igazgatohelyettes feladatait, kozvetlen és
a tagévodakban alkalmazott munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

- atagintézmény igazgatok
- amunkakodzdsség vezetok

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
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Eleget tesz a kotelezettségvallalasi €és kiadoméanyozasi tevékenységekbdl adodod
feladatoknak (a kiadott jogosultsdgoknak megfelelden).

Részt vesz az alapdokumentumok, pedagogiai munkatervek, értékelések, szakmai
anyagok, allasfoglalasok elkészitésében.

Aktivan részt vesz a beszerzéseken.

A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
Egyesitett Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Megszervezi és koordinalja az Egyesitett Ovoda szakmai programjait.

Osszefogja és koordinalja az Egyesitett Ovoda szakmai munkakozosségeit.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Ellendrzi a tagintézmény igazgatok taniligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eloirt
feladatait.

Részt vesz a tagintézmény igazgatok belso ellendrzésében.

Részt vesz az Egyesitett Ovoda belsd 6sztonzé rendszerének kidolgozasaban és
mikddtetésében.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok
béremelése, jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitiintetése soran.

Kozremiikodik tagintézmények vezetdinek kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében.

Kozremiikodik az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato
rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a tagintézmény vezetok
mindsitd eljarasaban.

Az igazgato tavollétében az Egyesitett Ovoda minden tigyében teljes felelésséggel
onalloan donthet és intézkedhet.

Atruhézott hataskérben alairasi jogkor gyakorol az SZMSZ szerint.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt tovabbképzési kotelezettségének.

Kapcsolatot tart a POK-kal, 6sszegytijti a szakmai szolgaltatasok, képzések igényét
Intézményi ¢és tagintézményi palydzatok elkészitésében/koordinalasaban
kozremiikodik.

Intézményi szinten szervezi és dokumentalja az értekezleteket.

Igazgatoi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.
Kapcsolatot tart az 6vodai nevelésben részt vevd Osszes érintettel: OH, POK,
EGYMI, BARKA, Kelet-Pesti tankeriileti Kozpont, Szakszolgéalatok, Egyesitett
Bolcsodék, Védonoi Szolgalat

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatoi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szamara meghataroz.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkéjat a hatalyos koznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, a fenntartod
rendeletei, hatirozatai, utasitasai, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programja, az SZMSZ, a
Hazirend szabalyai, eljarasrendjei, valamint az aktualis munkaterv feladatai, alapjan latja el.

Felel:

% a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért, €s
megvalosulasuk ellendrzéséeért,
¢ améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli Szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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* részt venni a tagintézmények taniigyi, pedagdgiai €és szakmai munkajanak
ellendrzésében

% arendkiviili eseményt haladéktalanul az Egyesitett Ovoda igazgatjanak jelezni

¢ a szabadsiga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keresOképtelen allapot
bekdvetkezését koteles mihamarabb az igazgatonak bejelenteni.

% Kkiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, megfeleld szintli képviselni az
Egyesitett Ovodat,

«» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat betartani.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

Jogosult és koteles az igazgatd vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
a belsd ellendrzések megallapitasaira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

*¢

X3

*
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*¢
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*
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Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



e Egyesitett Ovoda igazgatoja

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatoja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallalo hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Pedagogus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR
Beosztas 'I:ANI"JGYI IGAZGATO HELYETTES
OVODAKOZPONTBAN
cél Megbizott felelds vezetoként segiti az 6vodaigazgatd

munkavégzését. Az Egyesitett Ovoda pedagdgiai programjanak
alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében a
pedagogiai, tanligyigazgatasi munkat, az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes:

A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatéja

Helyettesitési eldiras

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglaltak szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Kébanyai Egyesitett Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.

Heti munkaido

40 ora

Heti neveléssel-
oktatassal lekotott
munkaideje

Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje aldl felmentett.

A kotelezO oOraszamon
felil ellatandd vezetoi
feladatok

Pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi taniligyigazgatasi feladatok.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Foiskolai szakiranyu végzettség és vezetdi szakiranyu végzettség

Elvart ismeretek

Korszerti 6vodapedagdgiai és vezetdi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaligy, a vezetés szakmai és jogi szabalyai,
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel és
a pedagogusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintli szamitégépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jO adaptiv képesség.
Képesség a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak
ellendrzésére, megfeleld dontések és intézkedések meghozatalara.
Rendszerszemléletben valé gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi és vezet6i elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, = magabiztossdg, jO  kapcsolatteremtd  ¢és
konfliktuskezelés, pontossag, tiirelem, etikus magatartés,
optimista szemléletmod. Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6 magatartés az etikai kodex | A gyermekek, a sziildok, valamint a munkatarsak

figyelembevételével

emberi méltosdgat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
JOhiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi | A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat

érdekeinek védelme

olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot, amely munkakore  betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitdsokat ¢€s egyéb, kotelezéen hasznalando
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrdl, hogy
a munkaltatonal mindenkor hatalyos,
adatvédelemmel,  adatkezeléssel, iratkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok és egyéb
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elbirasok, tovabba titokvédelmi elbirasok
maradéktalanul ~ és  folyamatosan  betartasra
kertiljenek, az  adatkozlésekrdl  nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a  fizikai  karosodastol ¢és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, és kozremiukodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasaban, karenyhitésben. FelelOs
az éaltala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre alladsaért, a szdndékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem
tartasabol  fakaddé  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban 4ll az

Egyesitett Ovodaval.

FELADATOK

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leiras alapjan az
Igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. A taniligyi igazgatdhelyettes feladatait, kozvetlen €s a
tagdvodakban alkalmazott munkatarsai kozremitkodésével latja el.

a tagintézmény igazgatok

a munkakdzosség vezetdok

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

v
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Eleget tesz a kotelezettségvallalasi és kiadomdnyozasi tevékenységekbdl adodo
feladatoknak (a kiadott jogosultsdgoknak megfelelden).

Részt vesz az alapdokumentumok, pedagdgiai munkatervek, értékelések, szakmai
anyagok, allasfoglalasok elkészitésében.

Aktivan részt vesz a beszerzéseken.

A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az
Egyesitett Ovoda tovabbképzési programjat és beiskolazasi tervét.

Naprakészen vezeti az Egyesitett Ovoda honlapjat, ellenérzi a tagintézmények
honlapjainak vezetését, jogszabaly szerinti miikodését.

Koordinalja az OviKréta rendszerrel kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi az OviKréta
rendszer naprakész mitkddését a tagintézményekben.

Részt vesz a kdzponti tovabbképzések szervezésében (taniigyi teriiletek).

Ellendrzi a tagintézmény igazgatdk taniligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt
feladatait.

Részt vesz a tagintézmény igazgatdk belsd ellendrzésében.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Részt vesz az Egyesitett Ovoda belsé 6sztonz6 rendszerének kidolgozasaban és
miikddtetésében.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok
béremelése, jutalmazasa, feljebb sorolasa és kitiintetése soran.

Kozremiikodik tagintézmények vezetdinek kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében.

Kozremiikodik az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato
rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a tagintézmény vezetok
mindsitd eljarasaban.

Az igazgato és a szakmai igazgatOhelyettes tavollétében az 6voda minden ligyében
teljes felelésséggel onalléan donthet és intézkedhet.

Atruhézott hataskérben alairasi jogkor gyakorol az SZMSZ szerint.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt tovabbképzési kotelezettségének.

Intézményi ¢és tagintézményi palyazatok elkészitésében/koordinaldsdban
kozremiikodik.

Igazgat6i megbizés alapjan képviseli az intézményt.

El6késziti a normativa és egyéb adatszolgaltatdsokat.

Elvégzi a statisztikai és normativa adatszolgaltatast.

Koordindlja és ellendrzi a taniigyigazgatasi feladatok elvégzését.

Elkésziti a kozzétételi listat.

Feliilvizsgélja a weblapra keriil informaciok tartalmat.

Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.

Szakmai €s jogi allasfoglalasok megkérése.

Elékésziti, koordinalja az 6vodai jelentkezéseket/felvételeket.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatoi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szamara meghataroz.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munk4jat a hatalyos kdznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, a fenntartd
rendeletei, hatdrozatai, utasitdsai, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programja, az SZMSZ, a
Hazirend szabalyai, az Egyesitett Ovoda eljarasrendjei, valamint az aktualis munkaterv
feladatai, alapjan latja el.

Felel:

¢ a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért, és
megvalosulasuk ellendrzéséeért,
¢ améltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

Koteles:

X/
°

DS

X3

S

X/
L X4

munk4jat politika semlegesen, torvényesen, Kkorszerli szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni

az intézményre vonatkozd rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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* részt venni a tagintézmények taniigyi, pedagdgiai €és szakmai munkajanak
ellendrzésében

% arendkiviili eseményt haladéktalanul az Egyesitett Ovoda igazgatjanak jelezni

¢ a szabadsdga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keresképtelen allapot
bekdvetkezését koteles mihamarabb az igazgatonak bejelenteni.

% Kkiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, megfeleld szintli képviselni az
Egyesitett Ovodat,

+» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat betartani.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

Jogosult és koteles az igazgatd vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
°e
X/
L X4

7
°e

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
a belsd ellendrzések megallapitasaira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

*¢

X3

*

X3

*¢

X3

*

DS

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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e Egyesitett Ovoda igazgatoja

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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MUNKALTATO

Név Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdébanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leirds modositasa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
MUNKAKOR

Beosztas TAGINTEZMENY IGAZGATO

cél Megbizott felelds vezetdként segiti az Ovodaigazgatd

munkavégzését. A KoObanyai Egyesitett Ovoda pedagogiai
programjanak alapjan tervezi, iranyitja, ellendérzi és értékeli
tagintézményében a pedagogiai munkat, az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes:

Az Egyesitett Ovoda igazgatoja

Helyettesitési eldiras

A K6banyai Egyesitett Ovoda SZMSZ-nek megfeleléen.

MUNKAVEGZES

Hely

A Kébanyai Egyesitett Ovoda
............................... Tagdvoddja

Heti munkaid6

40 o6ra

Heti neveléssel-
oktatassal lekotott
munkaideje

Heti ..... 6ra melyet a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A kotelezd Oraszamon
felil ellatandd vezetoi
feladatok

Pedagogiai, hataskorébe utalt munkatigyi, hataskorébe utalt
gazdalkodasi, hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Iskolai végzettség, | Foiskolai szakiranyu végzettség, a vezetdi szakiranyu végzettség
szakképesités elonyt jelent.

Elvart ismeretek

Korszeri 6vodapedagdgiai és vezetéi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaligy, a vezetés szakmai és jogi szabalyai,
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagodgiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel és
a pedagogusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintli szamitégépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai ¢és vezetdi tudas, jo adaptiv képesség.
Képesség a  jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak
ellendrzésére, megfeleld dontések és intézkedések meghozatalara.
Rendszerszemléletben valdé gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi és vezet6i elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, = magabiztossag, jO  kapcsolatteremtd  és
konfliktuskezelés, pontossag, tiirelem, etikus magatartés,
optimista szemléletmdd. Példamutatd magatartis és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartés az etikai kodex | A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak

figyelembevételével

emberi méltosdgat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmiikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi | A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tantsithat

érdekeinek védelme

olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a  munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely  munkakore  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitasokat és egyéb, kotelezden hasznalando
dokumentumok szabdlyait. Gondoskodik arrél, hogy
a munkaltatonal mindenkor hatalyos,
adatvédelemmel,  adatkezeléssel, iratkezeléssel

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok és egyéb
elbirasok, tovabba titokvédelmi eloirasok
maradéktalanul ~ és  folyamatosan  betartdsra
keriiljenek, az  adatkozlésekrdl  nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a  fizikai karosodastol ¢és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kdvetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes ¢és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, €és kozremiukodik az incidens részletes
felderitésében, elhdritdsdban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem
tartasabol  fakaddé  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodaval.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkéjat a hatalyos koznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitdsai, a fenntartod
rendeletei, hatérozatai, utasitasai, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programja, eljarasrendjei, az

SZMSZ, a Hazirend szabalyai, valamint az aktualis munkaterv feladatai, alapjan latja el.

Felel:

X/
L X4

7
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a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod elvének érvényesitéséért,
a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséeért ¢és ellatdsaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a neveldtestiilet vezetéséért, a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért, az 6vodan beliili szakmai miihelyek miikodésének tamogatasaért,

az innovaciot segitd palydzatokon vald részvételre Osztonzésért a neveldtestiilet
korében, a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto
szervezéséért,

a nevelGtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és eldkészitéséért, és
megvalosulasuk ellendrzéséeért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldsulo
egytittmiikdésért,
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a belso ¢€s a kiilso ellendrzési, mérési, ertékelési és az intézményi onértékelési rendszer
mukodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges kornyezeti, targyi feltételek
biztositasaért, a prioritasok meghatarozasaért az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a szilokkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés ¢és a kapcsolatrendszer
mukodtetéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

Naprakészen vezeti a KIR feliiletet.

Koteles:

* munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

¢ az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

¢ szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

% az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciot
megOrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

¢ megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagodgiai és szakmai munkat, és a
gazdasagi tevékenységet,

¢ arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni

¢ a szabadsaga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keresOképtelen allapot

bekovetkezését koteles mihamarabb az 6vodaigazgatonak bejelenteni.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

<\
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A neveldtestiilet munkéjanak vezetése €s tamogatasa, a neveldmunka szervezése €s
iranyitasa.

Az Egyesitett Ovoda pedagédgiai programjanak figyelembevételével a pedagogiai
munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli
szervezése, ellenOrzése.

Az éves munkaterv elkészitése, adatszolgaltatas az 6vodakozpontba.

Az innovacios lehetdségek felkutatasa, szakmai innovacio koordinalésa.

Elkésziti a tovabbképzési és beiskolazasi tervet (adatszolgaltatas az 6vodakozpont felé).
A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A tagintézmény bels6é szakmai miihelyek miikddésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltod szervezése.

A sziilokkel, a sziil61 szervezettel vald egyiittmiikddés €s a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:
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A munkakori leirdsok elkészitése, feliilvizsgalata, az egyéb feladatok meghatarozasa a
tagintézményi munkatervben foglaltak szerint.

Az dvodaban dolgozok szabadsadganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A helyettesitési beosztas elkészitése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése, az eldirdsok betartatdsa, ha
sziikséges intézkedések megtétele.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Az aktualis jogszabalyok figyelembevételével az Ovodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — a Szakmai ovodaigazgatd helyettessel torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzésen résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol valo gondoskodas.

Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités),
kitiintetésre az altala elvégzett belso ellendrzés eredményei, tényei alapjan.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa az igazgatdsag utasitdsanak megfelelden.

A dolgozdk egészségiigyl szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén ellatja.
Megszervezi a belsd helyettesitéseket, elszamolja a tulordkat, helyettesitéseket, az
atfedési idoket.

Intézkedik a szabadsagok iitemezésérdl, naprakész nyilvantartasarol.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

v" Gondoskodik a tagintézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak

rendeltetésszert felhasznalasarol, a vagyonvédelemrol, vagyongazdalkodasrol.

v' Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el8iranyzatok teljesitését,

felkészil a szlikséges modositasokra.

v Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos

gazdalkodasarol.

v’ Atruhdzott hataskorében a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban lefektetett

Osszegig. kotelezettségvallalasi jogosultsdga van.

v' A szakmai feladatellatast szolgdlo eszkozok, anyagok, konyvek, munkaruha,

folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

v' Az o6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelGs

részvétel.

v' A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet allagmegovasa érdekében

javaslatot tesz a szlikséges felgjitasra.

v' Az Ovodaigazgatosag altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerti gazdalkodas, az

elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa, kapcsolattartds a gazdasagi féosztaly
munkatarsaival.

v A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez

sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az 6vodaigazgatoval
torténd egyeztetés alapjan.

v' Tranyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik a

téritési dijak jogszabalyban/helyi rendeletben/utasitasban foglalt rendelkezéseinek
betartasarol

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az Ovodaigazgatosag felé.
Biztositja az iigyiratok hataridds iligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

v Gondoskodik a gyermekek felvételérél az Egyesitett Ovodaban kialakitott
eljarasrend szerint, kialakitja az Ovodai csoportokat, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes taniigyi nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy - igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az
Ovodaigazgatosag felé.

v' Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

AN

AN

TOVABBI FELADATAI

Gondoskodas a tliz-és munkavédelmi feladatok ellatasarol.

Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitéséhez adatszolgaltatis az
Ovodaigazgatosag felé.

A pedagogusmindsités, a pedagodgiai-szakmai ellendrzés €s intézményi Onértékelés
folyamataban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozzd a megfeleld személyi, targyi,
technikai feltételeket.

A KIR rendszerben valo rogzitéseket elvégzi a feladatkorébe atruhdzott feladatok
alapjan.

Jogosult az atruhazhat6 vezetdi feladatait - a személyes feleldsség megtartasa mellett —
mas, nevelOtestiileti taggal megosztani megbizds alapjan azokat Vvégrehajtani
(intézkedésre jogosult személy).

Az 6voda belsé és kiils6 partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

Részt vesz a fenntartdo és az Egyesitett Ovoda altal szervezett iinnepségeken,
rendezvényeken vagy gondoskodik a tagintézmény képviseletérol.

Intézkedik a karbantartési feladatok jelzésérdl, nyomon kovetésérol.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az Egyesitett Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg az
ovodaigazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az igazgatdosdg mitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakéri leiras alapjan, az
Egyesitett Ovoda igazgatojanak és helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az Egyesitett
Ovoda igazgatoja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kételezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamataban, szoban.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
¢ munkakori feladatainak hataridén tali, vagy hidnyos elvégzéséért;

¢ avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

+» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

R/

% tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;
¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
% Megteremti és tiamogatja a tagévodan kiviil miikodé szakmai miihelyek miikodését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

S

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolddoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

¢ Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

X3

*¢

X3

S

DS

o Igazgato és helyettesei
o Koznevelési szakértd

ZARADEK
Ezen munkakori leiras.............ooooiiin - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Kelt:

NYILATKOZAT

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
Munkavallalo
MUNKALTATO
Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdbanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
MUNKAKOR

Beosztés IGAZGATO HELYETTES TAGINTEZMENYBEN

Cél Megbizott felelds vezetdként segiti a tagintézmény igazgato

munkavégzését. A vezetd hidnyzisa esetén egyszemélyi
felelosséggel iranyitja az 6vodat.

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Kozvetlen felettes: Tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eldirds A Kébanyai Egyesitett Ovoda SZMSZ-nek megfeleléen.
MUNKAVEGZES
Hely A Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagdvodaja

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.

Heti munkaid6 40 ora

Heti neveléssel- | Heti 22 6ra melyet a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes 6vodai
oktatassal lekotott | €letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

munkaideje

A kotelezd oOraszamon | Pedagogiai, hatdskorébe utalt munkaiigyi, hataskorébe utalt
feliil ellaitandd vezet6i | gazdalkodasi, hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok.

feladatok
MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK
Alapkovetelmény Biintetlen eldélet, egészségligyi alkalmassag
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Iskolai végzettség, | Fdiskolai szakirdnyu végzettség, a vezetdi szakiranyll végzettség
szakképesités elényt jelent.

Elvart ismeretek

Korszerli 6vodapedagdgiai és vezetéi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaiigy, a vezetés szakmai és jogi szabdlyai,
belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel és
a pedagogusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jo adaptiv képesség.
Képesség a  jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak
ellendrzésére, megfeleld dontések és intézkedések meghozatalara.
Rendszerszemléletben valo gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbégusi ¢és vezetdi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatdrozottsdg, = magabiztossag, j6  kapcsolatteremté  és
konfliktuskezelés, pontossdg, tlirelem, etikus magatartas,
optimista szemléletmdd. Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Elvérhat6 magatartas az etikai kodex
figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak
emberi méltosagat ¢és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
johiszemliség ¢€s a tisztesség elvének megtelelden.

Munkaltaté j6 hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkaja sordn tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely  munkakore  betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitasokat és egyéb, kotelezéen hasznalandd
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrél, hogy
a munkaltatonal mindenkor hatalyos,
adatvédelemmel, adatkezeléssel, iratkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok ¢és egyéb
eloirasok, tovabba titokvédelmi eloirasok
maradéktalanul  és  folyamatosan  betartdsra
keriiljenek, az  adatkozlésekrdl  nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztést6l, a  fizikai karosodastol ¢és a
megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, és kozremikodik az incidens részletes
felderitésében, elhdritdsdban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem
tartasabol  fakaddé  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodaval.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Feladatai:

Az igazgatod tavollétében az 6voda minden iligyében teljes feleldsséggel onalldan
donthet ¢és intézkedhet. Eleget tesz a kotelezettségvallalasi €s kiadomanyozasi
tevékenységekbol adodo feladatoknak (a kiadott jogosultsdgoknak megfelelden).

Részt vesz a pedagdgiai munkatervek elkészitésében.

Ellendrzi a pedagogiai adminisztracié hataridejének betartasat.

Segiti az igazagato ellendrzési munkajat, esetenként 6nallo ellendrzést is végez az éves
munkatervben rogzitettek szerint.

Onall6 feladatkore a munkavédelem iranyitasa és ellendrzése.

Onalloan ellendrzi: a fejlesztési terveket, egyéni megfigyelési lapokat, a délutani
neveldémunkat, az udvari élet megszervezeését, a technikai dolgozok munkajat, az étel
elosztast, a HACCP utasitdsainak betartasat, ennek tényét rogziti.

A foépiiletben megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket. Errdl a vezetdt naprakészen
tajékoztatja.

Bemutaté foglalkozasok eldkészitése soran szakmai segitséget nyujt az ezt igényld
kollégaknak.

Osszefogja a reszortfelelds6k munkajat.

Ellendrzi €s szervezi a technikai dolgozok munkajat.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok béremelése,
jutalmazésa, feljebb sorolasa és kitiintetése soran, részt vesz a teljesitményértékelés
folyamataiban (TER)

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Jelzi a sziikséges javitdsi munkalatokat.

Részt vesz a selejtezési és leltarbizottsag munkéjaban.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend kialakitasat

Megszervezi a tartalmas udvari €letet a nyar folyaman és ellendrzi a végrehajtast.

A munkaidd nyilvantartas vezetését ellendrzi.

Felel6s a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.

Az igazgatd és a helyettes napi munkakapcsolatban vannak egymassal, és legalabb
hetente egyszer, illetve sziikkség szerint munkamegbeszélést tartanak az aktualis
feladatok litemezésérdl.

Kiemelten felelds a jogszabalyok, eldirasok, intézményi szabalyzatok, bels6 utasitasok
betartasaért, az intézmény és a magantulajon védelméért, az eszkdzok és vagyontargyak
allagmegovasaért, sajat és munkatarsai testi épségének, egészségének védelméért.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal, valamint
az Egyesitett Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg az
ovodaigazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az igazgatosag mitkddésének egészére.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Munk3éjat munkakori leirds alapjan, a tagintézmény igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. A
tagintézmény igazgatdja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettsége
van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
+» munkakori feladatainak hataridén tali, vagy hidnyos elvégzéséért;

¢ avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

¢tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

¢ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

% Az ellenérzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli

észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o Igazgato és helyettesei
e Tagintézmény igazagato

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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NYILATKOZAT

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
Munkavallalo
tagintézményigazgato
MUNKALTATO
Név Ké6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A K8banyai Egyesitett Ovoda igazgatéja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Cel Legfontosabb feladata: az 6vodaskorti gyermek

személyiségének, képességeinek, tapasztalatainak, ismereteinek

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




folyamatos bdvitése, sokoldalu fejlesztése, az iskolai élet
megkezdésére valo felkészités.

Kozvetlen felettes: Tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eloiras 30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaidd 40 ora
Neveléssel lekotott munkaideje heti 32 ora

Munkarend Délel6tt-délutanos valtott miiszakban (az éves egyéni
munkarend szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Fels6fokt 6vodapedagogus szakképesités
szakképesités

Elvart ismeretek A koznevelésre vonatkozd eldirdsok és a belsd szabalyzatok
ismerete. Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumaival (Pedagogiai Program, eljarasrendek,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belsé szakmai és modszertani
segédanyagok, Etikai kodex) és annak ismeretében végzi
tevékenységét.

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiikodd
képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas €s
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartés az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egytittmiikodik a
johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden.
Munkaltato jo hirnevének, A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaséra
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informdaciot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadsara.

Adatvédelem A munkavallalo tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informéciok torvényességének, alapossagéanak,
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pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK

+ a munkafegyelem megtartasa,

X/

¢ kiilsejével, kulturdltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,

X/

« munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznalata,

X/

«»» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.
I11. FELADATAI

Az 6vodapedagogus felelds a rabizott gyerekek testi, lelki, szocialis fejlodéséért, neveléséért.

Az oOvodapedagogus koteles elditélettdl mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az
intézménybe jaro:

e a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii csalddok gyermekeit

e az illetékes szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd-oktathato sajatos nevelési igényti gyermekeket.

e a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekeket.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részébdl, /nyolc
ora/ heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara.

Az ovodapedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A hatdlyos jogszabalyok
alapjan munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
ovodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok, melyeket munkakorébe tartozoként kell ellatnia:

Az 6voda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatarozottak alapjan
Felméri:
v’ a gyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét,
v nyomon koveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat,
v’ sziikség esetén pedagdgiai szakvéleményt, kdrnyezettanulmanyt készit.
Tervezi:
v' atanulasi folyamatot,
v' anevelési feladatokat (beszoktatasi, nevelési terv),
v’ acsoport szervezési feladatait,
v tevékenységi tervet készit (korcsoportnak és fejlettségnek megfelelden),
v’ a tehetséggondozassal és esélyegyenléség megteremtésével kapcsolatos feladatokat
(csoportnaploban és a személyiséglapon rogziti),
Vezeti:
v’ az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlédésérdl, és irasban rogziti a valtozasokat
sziikség szerint, de legalabb évente kétszer az Ovikréta rendszerben,
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v

a mulasztasi naplot az Ovikréta rendszerben,

a csoportnapldt az Ovikréta rendszerben,

feljegyzéseket készit a halmozottan hatranyos helyzeti és a veszélyhelyzetben 1évo
gyermekekrol,

folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekrdl a megadott szempontok
alapjan, évvégén irdsban beszamol,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekek fejlodését
dokumentélja.

Jelzi a vezetének, (gyermekvédelmi feleldsnek, fejleszté szakembereknek) ha

v
v
v

az igazolatlanul hidnyz6 gyermeket (a Hazirendben foglalt szabalyok szerint)

ha a gyermek fejlodésében veszélyeztetd tényezo all fenn

ha a gyermek fejlodésében fennall tanulasi, vagy pszichés fejlédési zavar veszélye (a
megismerd funkciok elmaradasa).

Részletes feladatai:

v

SSANEN

<

Sziil6i értekezletet vezet, jelenléti ivet készit rola. Nyilt napot tart a sziiléknek. Evente
legalabb kétszer, sziikség esetén tobb alkalommal lehetdséget biztosit fogaddorara
(bejelentkezés alapjan), ahol folyamatosan tajékoztatja a sziilot a gyermeke egyéni
fejlodésérol.

Kiscsoportban és a csoportjaba érkezod 11j gyermek esetén, (amennyiben a sziild igényli
¢s hozzdjarul) valamint sziikség szerint (gyermekvédelmi esetek) csalddlatogatasokat
végez.

Tudatosan és tervszerlien felkésziil a napi neveldmunkara, tevékenységekre, sétakra,
kirandulasokra, szinhaz- és mizeumlatogatasokra, a sziiléknek szervezett programokra.
Felkésziti a tankoteles gyermekeket az iskolara.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az oOvoda fejlesztdpedagogusaval,
pszicholdgusaval, az utaz6 logopédussal és gyogypedagogussal, valamint az dvoda
gyermekvédelmi feleldsével (konzulticio, esetmegbeszélések).

Hospital sajat €s mas csoportjaban.

Minden nevelési év végén onértékelést végez a megadott szempontok alapjan.

Részt vesz az intézményben €s az intézményen kiviil szervezett tinnepségeken, munka-
¢s jatszodélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken
a kotott munkaidon kiviil is.

Pedagdgus kompetencidit, modszertani kultarajat folyamatosan fejleszti. Az intézményi
¢és az intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és
felkésziilten vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat jo gyakorlatat
(bemutato, publikacio, online csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken,
programokon szerzett ismereteirdl, tapasztalatairdl beszdmol a nevelGtestiiletnek.
Eleget tesz az 5 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének.

A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitd eljardsnak, a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos (jogszabalyban eldirt) feladatoknak.

Az onértékeléssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatait elvégzi.

A gyermekekrdl, sziilokrdl szerzett informaciokat, adatokat a titoktartasi kotelezettség
megtartasaval, az Adatvédelmi Szabalyzatban, valamint az Etikai Koddexben
lefektetettet szabalyok, elvek figyelembevételével kezeli.

A vallalt feleldsi feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint
onalldan végzi, részt vesz a szakmai munkacsoportok feladatainak megvalositasaban.
Részt vesz palydzatok elkészitésében €s megvaldsitasaban.
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A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kikiildés, étel vagy levegdzés megvonads stb./.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait /Etikai Kodex/.

A legkonstruktivabb munkakapcsolat kialakitasara torekszik a valtotarsaval, csoportos
dajkajaval és a pedagdgiai asszisztenssel, kollégaival.

Segiti a védénd munkdjat. Egylittmikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt
esetben segitséget kér és javaslatot tesz a szlikséges intézkedésre.

Kapcsolatot tart az 6voda alapdokumentumaiban meghatdrozott partnerekkel, a
megadott formaknak és tartalmi elvarasoknak megfeleléen. (Bolcséde — iskola stb.)
Pedagbgiai tevékenységével hozzajarul az oOvoda-csaldad partnerkapcsolatanak
erdsitéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lek6tott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartas online
dokumentumaban rogzitve). Megismerteti a gyermekeket az egészségfejlesztd program
elemeivel, - az egészségiiknek, testi épségiiknek megdrzésével, kapcsolatos
szokasokkal, szabalyokkal.

Betegség, baleset alkalmdval értesiti az Ovodaigazgatdt, sziilét, hozzatartozot és
megteszi a sziikséges intézkedést a gyermek ellatasa érdekében.

Sétat, kirandulast az 6voda Igazgatdjanak irasban bejelenti (hely, 1étszam, idStartam).
Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisér6t — de
minimum 2 f6t, bérelt autdbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérdt
kell biztositania, ebben sziikség esetén kéri az igazgato segitségét.

Ha a sziil6 18"-ig nem jon gyermekéért, az dvodapedagdgus értesiti a sziil6t, vagy a
feltiintetett hozzatartozot és a tagintézmény igazgatgatot (vagy az intézkedésre jogosult
személyt). Amennyiben nem tudja veliik felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101.
Budapest Salgétarjani Gt 47 alatt talalhato Gyermekek Atmeneti Otthonéba viszi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertar, tornaszoba és egyéb
helyiségek eszkozeit gondosan kezeli, haszndlat utan visszateszi a helyére. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznélt eszkozokeért
felelosséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben €s a leltarozasban.
Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

Az dvodapedagdgusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. Jogositvanyait
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedé¢lyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijeldlt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
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s Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

% Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

¢+ Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
% az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

X/

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
¢ avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

% ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz ¢és értéktargyak tekintetében —az Onhibajan kiviil okozott tiiz,
betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelsség terheli.

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

*¢

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

% Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

X3

*

X3

*¢

X3

*

X3

*¢

Ellendrzésére jogosultak:

e Tagintézményigazgatod
e Egyesitett Ovoda igazgatdja és helyettesei
e Azigazgatd, vagy a Nevelodtestiilet altal megbizott személyek
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds..............cooooviiiiiiii. - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
Munkavallalo
tagintézményigazgato
MUNKALTATO
Neév Ké6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A K8banyai Egyesitett Ovoda igazgatéja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
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MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS GYAKORNOK

Cél

Legfontosabb feladata: az 6vodaskorti gyermek
személyiségének, képességeinek, tapasztalatainak, ismereteinek
folyamatos bovitése, sokoldalu fejlesztése, az iskolai €let
megkezdésére vald felkészités.

Kozvetlen felettes:

Tagintézményigazgatod

Helyettesitési eldirds

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaido

40 ora
Neveléssel lekotott munkaideje heti 26 6ra

Munkarend

Délelétt-délutanos valtott miiszakban (a munkarendben
meghatarozottak szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Fels6fokt 6vodapedagogus szakképesités
szakképesités

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozo eldirdsok és a bels6 szabalyzatok
ismerete. Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumaival (Pedagogiai Program, eljarasrendek,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belsd szakmai és modszertani
segédanyagok, Etikai kodex) és annak ismeretében végzi
tevékenységét.

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiik6do
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécids képesség. Példamutaté magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartés az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egylittmikodik a
jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltato jo hirnevének, A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaséra
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
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informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem A munkavallalé tdmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok térvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK

X/

+ a munkafegyelem megtartasa,
s kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
+ munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

X/

«»» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.
FELADATAI

Az 6vodapedagogus felelds a rabizott gyerekek testi, lelki, szocialis fejlodéséért, neveléséért.

Az oOvodapedagogus koteles elditélettdl mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az
intézménybe jaro:
e a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii csalddok gyermekeit

e az illetékes szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelheté-oktathato sajatos nevelési igényi gyermekeket.

o a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekeket.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.
Az ovodapedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A hatalyos jogszabalyok
alapjan a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
ovodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Munkajat a Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi!

Az ovoda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatarozottak alapjan
ovodapedagogus parja és/vagy mentora iranymutatasaval, segitségével végzi a feladatait!

Felméri:

v agyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét,

v nyomon koveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat,

v’ sziikség esetén pedagdgiai szakvéleményt, kornyezettanulmanyt készit.
Tervezi:

v’ atanulasi folyamatot,

v’ anevelési feladatokat (beszoktatasi, nevelési terv),

v’ acsoport szervezési feladatait,
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v
v

Vezeti:

v
v
v
v
v

v

tevékenységi tervet készit (korcsoportnak és fejlettségnek megfeleléen),
a tehetséggondozassal és esélyegyenldség megteremtésével kapcsolatos feladatokat.

az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlodésérol, és irdsban rogziti a valtozasokat
sziikség szerint, de legalabb évente 2x. az OviKréta rendszerben.

a mulasztési naplot az OviKréta rendszerben.

a csoportnaplét az OviKréta rendszerben,

feljegyzéseket készit a halmozottan hatranyos helyzetli és a veszélyhelyzetben 1év6
gyermekekrol,

folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekr6él a megadott szempontok
alapjan, évvégén irasban beszamol,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel rendelkezé gyermekek fejlodését
dokumentalja.

Jelzi a vezetonek, (gyermekvédelmi felelosnek, fejleszté szakembereknek) ha

v

az igazolatlanul hianyz6 gyermeket (a Hazirendben foglalt szabalyok szerint)

v' ha a gyermek fejlédésében veszélyeztetd tényezd all fenn
v ha a gyermek fejlddésében fennall tanulasi, vagy pszichés fejlédési zavar veszélye (a

megismerd funkciok elmaradasa).

Részletes feladatok:

v

ANANRN

ANRNAN

Sziil6i értekezletet vezet, jelenléti ivet készit, melyet a csoportnaploban Oriz. Nyilt
napokat, jatszodélutanokat és fogadoorat tart, ahol folyamatosan tdjékoztatja a sziilot a
gyermek egyéni fejlédésérol.

Kiscsoportban €s a csoportjaba érkezd j gyermek esetén, (amennyiben a sziild igényli
¢és hozzajarul), valamint sziikség szerint (gyermekvédelmi esetek) csaladlatogatasokat
végez.

Tudatosan és tervszertien felkésziil a napi nevelémunkara, tevékenységekre, sétakra,
kiranduldsokra, szinhaz- és miizeumlatogatasokra, a sziildknek szervezett programokra.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az O&voda fejlesztopedagdgusaval,
pszichologuséaval, az utazd logopédussal és gydgypedagdgussal, valamint az dvoda
gyermekvédelmi feleldsével (konzultaciod, esetmegbeszélések).

Hospital sajat és mas csoportjaban.

Minden nevelési év végén onértékelést végez a megadott szempontok alapjan.

Részt vesz az intézményben €s az intézményen kiviil szervezett tinnepségeken, munka-
¢s jatszodélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken
a kotott munkaiddn kiviil is.

Pedago6gus kompetenciait, modszertani kultirgjat folyamatosan fejleszti. Az intézményi
¢és az intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és
felkésziilten vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat jo gyakorlatat
(bemutato, publikacid, online csoportok).

Az intézményen kiviili tovabbképzéseken, programokon szerzett ismereteirdl,
tapasztalatairdl beszdmol a neveldtestiiletnek. Eleget tesz az 5 évenkénti tovabbképzési
kotelezettségének.

A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitd eljarasnak.

Az onértekeléssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatait elvégzi.

A gyermekekrdl, sziilokrdl szerzett informéciokat, adatokat a titoktartasi kotelezettség
megtartasaval, az Adatvédelmi Szabalyzatban, valamint az FEtikai Kodexben
lefektetettet szabalyok, elvek figyelembevételével kezeli.

A vallalt feleldsi feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint
onalloan végzi. Részt vesz palyazatok elkészitésében és megvalositdsaban.
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A pedagobgiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kikiildés, étel vagy levegdzés megvonads stb./.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait /Etikai Kodex/.

A legkonstruktivabb munkakapcsolat kialakitasara torekszik a valtotarsaval, csoportos
dajkajaval és a pedagdgiai asszisztenssel, kollégaival.

Segiti a védénd munkdjat. Egylittmikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt
esetben segitséget kér és javaslatot tesz a szlikséges intézkedésre.

Kapcsolatot tart az o6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel, a
megadott formaknak és tartalmi elvarasoknak megfeleléen. (Bolcséde — iskola stb.)
Pedagbgiai tevékenységével hozzajarul az Ovoda-csalad partnerkapcsolatanak
erdsitéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartas online
dokumentumaban rogzitve).

Megismerteti a gyermekeket az egészségfejleszté program elemeivel, - az
egészségiiknek, testi épségiiknek megdrzésével, kapcsolatos szokasokkal, szabalyokkal.
Betegség, baleset alkalmaval értesiti a tagintézmény igazgatot (vagy az intézkedésre
jogosult személyt), sziilét, hozzatartozot és tegye meg a sziikséges intézkedést a
gyermek ellatasa érdekében.

Sétat, kirandulast az 6voda igazgatdjanak irdsban bejelenti (hely, 1étszam, idétartam).
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisér6t — de
minimum 2 f6t, bérelt autdbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérot
kell biztositania, ebben sziikség esetén kéri az igazgato segitségét.

Ha a sziil6 18"-ig nem jon gyermekéért, az dvodapedagdgus értesiti a sziil6t, vagy a
feltiintetett hozzatartozot és a tagintézmény igazgatot (vagy az intézkedésre jogosult
személyt). Amennyiben nem tudja veliik felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101.
Budapest Salgétarjani Gt 47 alatt talalhato Gyermekek Atmeneti Otthonéba viszi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertar, tornaszoba, egyéb
helyiségek eszkozeit gondosan kezeli, haszndlat utdn visszateszi a helyére. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az daltala hasznalt eszkozokért
felelosséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben €s a leltarozasban.
Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a tagintézmény
igazgatoja megbizza.

Az 6vodapedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. Jogositvanyait
a Szervezeti s Miikodési Szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az igazgato, helyettesek és a neveldtestiilet altal
megbizott személyek (mentor) jogosultak.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid9 alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgatd altal kijeldlt intézkedésre jogosult személynek, vagy az igazgat6 altal kijelolt
intézkedésre jogosult személynek.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

Jogosult és koteles a tagévoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

Hatéaskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

X/
L X4

*
L X4

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

*
L X4

X/
L X4
*

L X4

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*¢

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az Onhibdjan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

*¢

X/
X4

L)

X3

*¢

X3

*

X3

*¢

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Tagintézményigazgato
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e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei
e Azigazgatd, vagy a Nevelodtestiilet altal megbizott személyek

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

tagintézményigazgatd
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MUNKALTATO

Neév Ké6banyai Egyesitett Ovoda

Joggyakorld A K8banyai Egyesitett Ovoda igazgatéja

Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
MUNKAKOR
| Beosztas | GYOGYPEDAGOGUS
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Cél

Legfontosabb feladata: a sajatos nevelési igényli gyermekek,
nevelése, fejlesztése €s rehabilitacioja.

Kozvetlen felettes:

Tagintézményigazgatd

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaido

40 ora
Neveléssel lekotott munkaideje heti 32 éra

Munkarend

Az éves egyéni munkarend szerint

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Fels6fokt szakiranyu gyogypedagogus szakképesités
szakképesités

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozd eldirasok és a belsd szabalyzatok
ismerete. Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumaival (Pedagogiai Program, eljarasrendek,
SZMSZ ¢s mellékletei, Hazirend, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, bels6 szakmai és modszertani
segédanyagok, Etikai kodex) és annak ismeretében végzi
tevékenységét.

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egylittmitkddés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatdsag, gyorsasag, kreativitas, egylittmikodo
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6 magatartas az etikai A gyermekek, a sziil0k, valamint a munkatarsak
kodex figyelembevételével is emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik a
J6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat

alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem

A munkavallaldé tamogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
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biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvdnosségra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK
% amunkafegyelem megtartasa,
¢ kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,

X/

¢ munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznalata,

X/

«» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATAI
Altalanos feladatok

v Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és bels0 dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo
eldirasokat.
- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
v Gyégypedagégiai feladatok
- Elhivatottan végzi az autizmus spektrumzavarral é16 gyermekek fejlesztését.
- Figyelemmel kiséri az autizmus spektrumzavarral €16 gyermekek fejlodését.
v Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munk4ja soran egyiittmiikddik az autista gyermekek pedagogusaival, illetve lehetdség szerint
a sziileivel is.
v’ Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
v Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakdzosség munkéjaban,
(a megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban stb.).
- Egyiittmi{ikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakdzosséggel.
- Bekapcsoldodik a szakmai tevékenységekbe.
v' Intézményi innovacié
- Részt vesz intézményi innovacioban.
- Kozremiikodik az intézmény palyéazati tevékenységében.
- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii
kutatotevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Feladatok: - komplex gyogypedagogiai —pedagdgiai megfigyelések, mérések végzése - egyéni
fejlesztési tervek elkészitése - egyéni és csoportos fejlesztések vezetése - a gyermekek
fejlédésének véleményezése - a pedagdgiai — gyogypedagdgiai munka koordinalasa

1. Elokésziileti feladatai: - rendszeresen felkésziil a gyogypedagogiai munkara,

- Onképezi magat, tovabbképzésen vesz részt,

- naprakész adminisztracioja tiikrézi a tudatos nevelomunkat, fejlesztési tervet készit,

— aktivan, kreativan jarul hozza az eredményességhez,
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2. Szervezés-iranyitasi feladatai: - a szervezésben el6relato, rugalmas,

- tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéniségét, kiillonbozdségét, egyéni fejlodési
utemét

- ¢letkornak, mentélis kornak megfeleld tartalommal szervezi a csoportéletet,

3. Sziil6kkel valo kapcsolata: - példamutatd magatartasaval hitelesiti onmagat,

- titoktarto és diszkrét partnerként all a sziil6 rendelkezésére,

- er0siti a sziil6i haz meghatarozo felelGsségét,

- tajékoztatasban korrekt, mértéktartd, szakszeri és joindulata,

- segiti, aktivizalja a SZSZ munkdjat,

- betartatja a hazirendet, a napirendet, az 6voda pedagdgiai- szakmai programjat,

4. Nevelotestiileti egyiittmiikodésben: - Otleteivel, tandcsaival, véleményével, vallalasaival
segiti az 6vodaigazgatod torekvéseit, célkitlizéseit, innovacios terveit,

- a megfogalmazott feladatokat végrehajtja,

- a dokumentéciot a helyi, és a torvényi eldirasoknak megfeleléen elvégzi,

- segiti a felkért vagy egyéb alkalmi feladatokban a vezetot,

- hozz4jarul az intézmény j6 hirnevének megtartasdhoz.

-problémas helyzetben segitd szakembert vesz igénybe, a csoport érdekében a gyogypedagogiai
asszisztenssel, dajkaval, 6vodapedagogus kollégajaval,

-az igazgatoval bizalommal egyiittmiikodik.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré gyermek sziileivel, tajékoztatja Oket gyermekiik
allapotarol és fejlodésérol.

- Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagodgusaival, valamint a koznevelési intézményben
miikodo kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a gyermeket a foglalkozasokon.

Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Részt vesz az igazgat6 altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 készitésében.
- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységet.
- T4jékozodik a legijabb gyogypedagogiai eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert ;)
modszereket.
- Szakmai fejlodése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, igazgato, sziilo stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, €s fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagogiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznalja az online megvalosuld szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési €s
atadasi lehetdségeket.
A nem rendszeres feladatokat az igazgatd eseti jelleggel szoban vagy irasban hatdrozza meg.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

% Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
¢ Munkaido alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedélyével hagyhatja el.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgatd altal kijeldlt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Hatéaskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

*
L X4

X/
L X4

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

X/
L X4

X/ X/
LS X4
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

tlz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz ¢€s értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tiiz,
betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési litemterve szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



s Az cllendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.
s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Tagintézményigazgato
e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei
e Azigazgatd, vagy a Nevelotestiilet altal megbizott személyek

ZARADEK
Ezen munkakori leirds............ocooooveiiiiiin. . - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

tagintézményigazgatd

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Neév Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdbanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

MUNKAKOR

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




Beosztas FEJLESZTOPEDAGOGUS

Cél Legfontosabb feladata a tanulasi nehézségekkel kiizd6 ép
intellektusu gyermekek problémainak feltarasa, rehabilitacios
célu foglalkoztatasa. A BTMN gyermekek fejlesztése az illetékes
Szakértdi Bizottsdg szakvéleménye alapjan.

Kozvetlen felettes: Tagintézményigazgato

Helyettesitési eldirds 30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaidd 40 ora
Neveléssel lekotott munkaideje heti 24 éra

Munkarend Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

A fejlesztd pedagdgus a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra
kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, a nevelést
elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szdmara.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Barmely pedagdgus (6vodapedagdgus, tanito, tanar,
szakképesités szocialpedagogus) és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasra jogositod szakiranyl tovabbképzésen
szerzett szakképzettség, gydgypedagdgus a tanulasban
akadalyozottak vagy logopédia vagy pszichopedagogia
szakirannyal.

Elvéart ismeretek A koznevelésre vonatkozo eldirasok és a belsd szabalyzatok
ismerete. Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumaival (Pedagégiai Program, eljarasrendek,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belsd szakmai és modszertani
segédanyagok, Etikai kodex) és annak ismeretében végzi
tevékenységét.

Sziikséges képességek Onéllé munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiikodd
képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdo magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartés az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egylittmikodik a
jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




Munkaltat6 jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem

A munkavallalé tdmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok térvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

FELADATAI

a.) A neveléssel —oktatassal lek6tétt munkaidében:

MSSST sziirés
Egyéb sziirések

ANANENENRN

A kliensekkel (gyermekekkel és sziileikkel) valé kdzvetlen foglalkozas.

Tehetségazonositas folyamataban valo részvétel
ovodai konzultacio 6vodapedagogusokkal, dvodapszichologussal, logopédussal, utazéd

gyogypedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel

hospitalas

AN

programjai).

szupervizion valo részvétel (Egyesitett Ovoda fejlesztdpedagogiai munkakozossége

v mozgasfejlesztés (végzettség alapjan)

b.) A szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal osszefiiggo feladatok:
v' Szakvélemények elkészitése, foglalkozasok naplozasa (fejlesztd pedagdgiai naploban)
a kliens érdekében sziikséges konzultaciok, levelezések (pedagdgussal, szakértoi
bizottsaggal stb.) valamint a foglalkozasra valo felkésziilés, szakmai ismeretek
bovitése, a szakirodalom kovetése.
v' Levelezések (Pedagdgiai Szakszolgalatokkal)
v" Foglalkozasokra valo felkésziilés, adminisztracid, szakmai ismeretek bévitése

Részletes feladatai:

e a tanuldsi nehézségekkel kiizd6 ép intellektusi gyermekek problémainak feltarésa,
(diagnosztika), szakvélemény készitése, rehabilitacios célu foglalkoztatasa sziikség
szerint a sziild és a pedagogus bevonasaval. Lehetoség és igény szerint a
tehetséggondozasban is részt vesz.

e az egyéb pszichés zavarral (sulyos tanulési, figyelem. vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli
gyermekek fejlesztését a szakért6i véleményben foglaltak szerint — amennyiben ezt a
szakértoi vélemény javasolja, vagy lehetové teszi — a gydgypedagdgus mellett mas,
a megfeleld kompetenciakkal rendelkezé szakember - pl. fejlesztopedagégus, a

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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fejlesztési cél megvalositasahoz sziikséges kompetencidkat szakiranyu tovabbképzés
keretében elsajatitott pedagdgus stb.- is megbizhato.

a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkez6 gyermekek fejlesztése
a Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan.

Az intézmény tehetséggondoz6 programjaban leirtak szerint részt vesz a
tehetséggondozas folyamataban (gyenge oldalak fejlesztésében).

Fejlesztési tervet készit.

Felkésziil a foglalkozéasokra.

A foglalkozasokrol feljegyzéseket, 0sszefoglalokat készit a foglalkozasi naplojaba
(kapcsos fiizet)

Szakmai kompetencidjat meghalado esetekben szakvizsgélatot kezdeményez, melyre
elkésziti a szakvéleményt.

Vélemény kérés esetén irasbeli véleményt ad.

A teljes kort feltaras érdekében egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal,
pszichologussal, sziilokkel.

A sziil6k részére fogadoorat tart.

Részt vesz a beiskolazast segitd sziildi értekezleten

Javaslatot tesz az 6vodapedagogusoknak ¢€s sziiloknek a beiskolazasrol

Tanév végén teljes korli kontroll vizsgélat. Javaslat a sziil6knek, az
ovodapedagdgusoknak tovabbi fejlesztésrol, beiskolazasrol.

A szakmai értekezleteken folyamatosan tajékoztatja a kollégdkat munkajarol.
Folyamatosan boviti szakmai ismereteit (onképzés, szervezett tovabbképzés
formé4jaban).

Szakmai munkajarol év végén értékelést készit, beszamol a neveldtestiilet elott

A megadott szempontok alapjan onértékelést végez

Ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programjat, intézményi munkatervét és
ezekhez igazitja fejlesztd tevékenységét.

Beszerzi azokat az eszkozoket, amelyek sziikségesek fejlesztdémunkajahoz (a
mindenkori éves koltségvetés alapjan a fejlesztendd gyermekek 1étszamanak
aranyaban).

Kotelezd oraszaman kiviil 6vodapedagogus végzettségre valo tekintettel sziikség
szerint helyettesitést vallal a csoportokban.

Eldre egyeztetett idopontban intézményen kiviili szakmai férumokon vesz részt.
Munkajanak kozvetlen iranyitdja a tagintézmény igazagato, akinek rendszeresen
beszamol munkajarol.

Eldre egyeztetett idopontokban igény szerint kiils6 szakemberekkel konzultal
(Pedagogiai Szakszolgalatok stb.).

Részt vesz az Egyesitett Ovoda fejlesztdpedagogiai munkakozosségének programjain.
A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kikiildés stb./

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem

¢és kozosségi egyiittmiikodés normait /Etikai Kodex/.

Rendszeres kapcsolatot tart az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott
partnerekkel.

Pedagbgiai tevékenységével hozzajarul az O6voda-csaldad partnerkapcsolatanak
erdsitéshez.

Részt vesz az intézményben és az intézményen kiviil szervezett tinnepségeken, munka-
¢s jatszodélutanokon, sportversenyeken, csalddi programokon, egyéb rendezvényeken
a kotott munkaidon kiviil is.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Pedagdgus kompetencidit, modszertani kultirdjat folyamatosan fejleszti. Az intézményi
¢s az intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és
felkésziilten vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat jo gyakorlatat
(bemutatd, publikacid, online csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken,
programokon szerzett ismereteir6l, tapasztalatairdl beszamol a nevel6testiiletnek.
Eleget tesz a kdtelezden eldirt tovabbképzési kotelezettségének.

A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitd eljarasnak.

Az onértékeléssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapesolatos feladatait elvégzi.

A gyermekekrol, sziilokrol szerzett informaciokat, adatokat a titoktartasi kotelezettség
megtartdsaval, az Adatvédelmi Szabélyzatban, valamint az Etikai Kodexben
lefektetettet szabalyok, elvek figyelembevételével kezeli.

A vallalt feleldsi feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint
Onalldan végzi. Részt vesz palyazatok elkészitésében és megvaldsitasaban.
Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartas online
dokumentumaban rogzitve).

Megismerteti a gyermekeket egészségiiknek, testi épségiiknek megorzésével,
kapcsolatos szokdsokkal, szabalyokkal.

Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket siirgdsen el kell 1atni (els6segélynytjtas,
orvos, mentd hivasa) és a tanintézmény igazgatot, és a sziilot értesitenie kell!

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertar és a konyvtar, egyéb
helyiségek eszkozeit gondosan kezelje, haszndlat utan tegye a helyére. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban.
Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a tagintézmény
igazgatd megbizza.

A pedagdgusok intézményen beliili kozdssége a nevelOtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Jogositvanyait
a szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartésa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakdorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedé¢lyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijeldlt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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s Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

% Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

¢+ Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
¢ az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

*

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
¢ avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

% ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz ¢és értéktargyak tekintetében —az dnhibajan kiviil okozott tiiz,

betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelsség terheli.

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

*¢

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

% Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,

elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

X3

*

X3

*¢

X3

*

DS

Ellendrzésére jogosultak:

e Tagintézményigazgatod
e Egyesitett Ovoda igazgatdja és helyettesei
e Azigazgatd, vagy a Nevelodtestiilet altal megbizott személyek
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ...l - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
Munkavallalo
tagintézményigazgato
MUNKALTATO
Név Ko8béanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdbanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

MUNKAKOR
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Beosztas

OVODAPSZICHOLOGUS

Cél

Legfontosabb feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveldmunka hatékonysaganak
segitése, szakszeri sziirdvizsgalatok végzése, mentalhigiénés,
preventiv feladatok és a munkdjaval kapcsolatos dokumentumok
rendszeres vezetése.

Kozvetlen felettes:

Tagintézményigazgatd

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili és 30 napon tali helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaido

40 ora
Ko&tott munkaideje heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 22 6ra

Munkarend

Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

Az 6voda-, iskolapszichologus a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaiddben (22 o6ra) végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanadcsadassal
(a tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozas)
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal és
sziilokkel valé hatékony egytittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat. - Az 6voda-, iskolapszichologus tovabbi heti tiz
oraban a kozvetlen pszicholédgiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat 1atja el, részt vesz a
pedagdgiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszicholdgus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség
esetén el0késziti a gyermek, tanul6 szakellatasba torténd
iranyitasat, a munkaiddé fennmarado részében pedig a
munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai,
iskolai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket
végez.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Szakpszichologus; 6voda- €s iskola-szakpszichologus; vagy
szakképesités tanacsadd szakpszichologus végzettség.

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozé eldirasok és a belsé szabalyzatok
ismerete. Megismerkedik az 6voda mitkdését szabalyozo
alapdokumentumaival (Pedagogiai Program, eljarasrendek,
SZMSZ ¢és mellékletei, Hazirend, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belsd szakmai és mdodszertani
segédanyagok, Etikai kodex) €s annak ismeretében végzi
tevékenységét.

Sziikséges képességek

Ondllé munkavégzés, egylittmiikddés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitds, egyiittmiikodd
képesség, felelosségvallalds, problémamegoldas. Jo
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kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
koédex figyelembevételével emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatéarsaival egylittmiikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megtelelden.
Munkaltato jo hirnevének, A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem A munkavallalé tdmogatja a miikodéséhez sziikséges
informdciok térvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

FELADATAI

Az 6vodapszichologus munkéjat az igazgatoval vald rendszeres egyeztetésben az dvodai és
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.

Elsédleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
neveldémunka hatékonysaganak segitése, szakszerli sziirdvizsgalatok végzése, mentalhigiénés,
preventiv feladatok és a munkajaval kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése.
Pszichologiai ismeretek atadasa.

Az 6vodapszichologus a neveléssel lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanadcsadassal (a tovabbiakban: kézvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, 6vodapedagogusokkal és
sziil6kkel vald hatékony egylittmikodes kialakitasat, célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus
tovabbi heti 10 6raban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagodgiai szakszolgdlat oOvoda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elOkeésziti a gyermek szakellatasba torténd irdnyitasat, a munkaidé fennmarado részében pedig
a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozédsaval, az oOvodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovdbba a szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

Az ovodapszichologus a kotott munkaidoben koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltatd hatarozza
meg, a hatalyos jogszabalyok alapjan, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
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pszichologusnak a nevelési intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményében, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Részletes feladatai:

v

AN

AN N AN

AN

AN

AN

Megismerkedik az oOvoda mikodését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fliggelékei, 6vodai és dolgozoi

Hazirendek, Egytittmtkddési szokas-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati vélemények,
feljegyzések).

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol, az
egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl.

Hospitalast végez a gyermekcsoportokban.

A sziil6k elézetes irasbeli beleegyezésének kikérése alapjan, az 6vodapedagogusokkal,
tagintézmény igazagatoval egyeztetve pszichologiai szlrdvizsgalatokat végez a
vesz€lyeztetett,  beilleszkedési  zavarokkal,  pszichés  rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében.

A szilirés eredményeirdl tajékoztatja a sziiléket, 6vodapedagogusokat, gyermekvédelmi
feleldst, az igazgato, nevelést segitd szakembereket.

Javaslatot tesz a problémék tovabbi kezelésére.

Egyéni vagy csoportos foglalkozdsokat vezet, melyet rendszeresen dokumental a
gyermek személyi anyagjaba.

A gyermekek  fejlodésével  kapcsolatban  folyamatosan  konzultdl az
ovodapedagdgusokkal, fejlesztd pedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel és a nevelést
segit egyéb szakemberekkel.

Sziikség szerint segiti az SNI. BTMN nehézségekkel, diagndzissal, szakvéleménnyel
Rehabilitacios célu foglalkozason résztvevd gyermekek allapotat figyelemmel kiséri.
Tanacsadassal segiti az iskolavalasztést, iskolaban valé dtmenet megkonnyitését

Krizis helyzeteket kezel.

Konkrét nevelési problémak megoldésara tanacsot ad.

Sziikség szerint részt vesz az 6voda tehetséggondozd programjanak megvaldsitasaban
(azonositas, gondozas).

Kozremiikodik az 6voda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitdsaban

Igény szerint részt vesz az Ovodai programokon (sziiléi értekezletek, csoportos és
ovodai Tlnnepségek, esetmegbeszélés, neveld- ¢és alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések stb.).

Vizsgalati véleményeket készit (pedagogiai, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag,
Bir6sag Szakértdi Bizottsagok, tankeriileti szakszolgalatok stb.)

Fogadoorat tart, melynek idOpontjat, témajat rogzit, illetve a konzultacion részt vevo
alairasaval hitelesit.

Kapcsolatot tart a koordinatorral, szakszolgéalatokkal, tarsintézményekkel és mas
intézmények 6voda és iskola pszichologusaival.

Az alkalmazotti kozosség részére igény szerint személyiségfejlesztd tréninget,
mentélhigiénés foglalkozasokat vezet.

Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megeldzése érdekében.
Felelosséggel tartozik az altala hasznalt helyiség rendjéért, a hasznélati targyakért,
eszkozokeért, hasznalat utdn koteles azokat a helyére tenni.

Segiti a pszichologiai ismeretek intézményen beliili atadasat, elsajatitasat.
Tevékenységével hozzajarul az dvoda-csalad partnerkapcsolatdnak erdsitéshez.
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Részt vesz az intézményben ¢€s az intézményen kiviil szervezett iinnepségeken, munka-
¢s jatszodélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken
a kotott munkaiddn kiviil is.

Szakmai kompetenciait, modszertani kultarajat folyamatosan fejleszti. Az intézményi
¢és az intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és
felkésziilten vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat jo gyakorlatat
(bemutato, publikacio, online csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken,
programokon szerzett ismereteirdl, tapasztalatair6l beszamol a nevel6testiiletnek.
Eleget tesz a kotelez6 tovabbképzési kotelezettségének.

A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitd eljarasnak.

Az onértékeléssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatait elvégzi.
Munkdjardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleteken (szoban, irasban).
Naprakészen vezeti a neveléssel lek6tott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartas online
dokumentumaban rogzitve).

Koteles megtartani a pedagogiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és a
kozosségi egyiittmiikddés normadit (lasd. Etikai kodex, Egyiittmiikodési szokas,
szabalyrendszer).

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz016 torvények, betartdsaval végzi.

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a tagintézmény
igazgatdja megbizza.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagdval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedé¢lyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijeldlt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

Jogosult és koteles a tagdvoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Hatéaskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

% munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
¢ az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

X/

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
¢ a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

X/

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
%tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

¢+ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
J

¢ kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az Onhibajan kiviil okozott tiiz,
betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X/
o

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési litemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

X3

*

X/
o

X3

*

X/
o

X/
o

e Tagintézményigazgato, vagy az altala kijelolt intézkedésre jogosult személy
e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei

ZARADEK
Ezen munkakori lefras..............ooooin - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Igazgato
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A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
Munkavallalo
tagintézményigazgato
MUNKALTATO
Neév Ké6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A K8banyai Egyesitett Ovoda igazgatéja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
MUNKAKOR
| Beosztas | PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
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Cél

Legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai munka
segitése az ovodapedagogusok iranyitdsa mellett.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségének biztositasa,
sziikségleteinek ellatas, foglalkoztatasa, fejlodésiik optimalis
segitése.

Napi munkajat a kijelol csoportért/csoportokért felelds
ovodapedagdgus irdnyitasa mellett

Kozvetlen felettes:

Tagintézményigazgatod

Helyettesitési eldirds

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaid6

40 6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

Kozvetleniil a gyermekekkel toltétt munkaideje heti 35 ora

A fennmarado 5 6raban adminisztrativ és egyéb feladatokat és
megbizatasokat lat el az intézményben.

Munkarend

Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

A pedagogiai asszisztensnek a napi hét orat a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozésra kell forditania, a munkaiddé fennmarado
részében napi egy oraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd
egy¢eb feladatokat 14t el.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség (érettségi).
szakképesités

Elvart ismeretek

Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumokkal (PP, eljarasrendek, SZMSZ és

Egytittmiikddési szokés-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, Etikai kodex).

Sziikséges képességek

Ondllé munkavégzés, egylittmiikodés, jO szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiik6do
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. J6
kommunikécids képesség. Példamutaté magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6 magatartas az etikai A gyermekek, a sziil0k, valamint a munkatarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megtelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos
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mellékletei, valamint fiiggelékei, 6vodai és dolgozdi Hazirendek,




gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaséra
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadsara.

Adatvédelem A munkavallalo tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informdaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megdvasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

FELADATAI

Gyermekek feliigyelete (reggeli idében a folyoson valo fogadasuk)

A napirendben parhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolitasa
Egyéni segitséget igénylé gyermekek tAmogatasa

Balesetek megeldzése, elkeriilése, biztonsagos kdrnyezet megteremtése
Tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa

Ovodai programokon valo részvétel (értekezletek, megbeszélések)
Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében valo aktiv részvétel

Ovodan kiviili programok lebonyolitasban valé részvétel, esetenkénti
megbizatasok elvégzése

ASANANENENENENAN

Részletes feladatai:

v’ Tevékenységek megszervezésben a kijelolt csoport 6vodapedagogusainak
iranyitasa mellellett segiti a csoportban folyd munkat, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

v' Reggeli érkezésnél a kijelolt csoportokban fogadja a gyermekeket
(kiscsoportosok, kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek).

v Aktivan részt vesz a gondozasi teend6k ellatdsaban (kézmosas, torolkozés,
féstilkodés, WC hasznalat, fogmosas).

v Segit a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolitasban (el6készités, terités,
ételosztas, ontés stb.).

v' Tamogatja az O6nkiszolgalo tevékenységet az 6vodapedagogusok Gtmutatisa
alapjan.

v' Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek jatékaba.

v' Az O6vodapedagdgus utmutatisa alapjan Onalloan végezhet egyéni, vagy
kiscsoportos egyszeri fejlesztéseket.

v' Sziikség szerint jatékos formaban gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajatitando
ismereteket.

v Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint

segitséget nyujt

(orrtorlés, WC hasznalat, ruhacsere).

Segit a szervezet tevékenységek lebonyolitasdban (teremrendezés, eszkozok

elékészitése, tornaeszkdzok eldkészitése, elpakolasa stb.).

AN
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v Sziikség esetén Kkiséri az 'szocsoportot, segitséget nydjt a gyermekek
oOltoztetésében, hajszaritasban stb.

v' Részt vesz a sétak, kiranduldsok évodan Kkiviili programok zavartalan
lebonyolitasaban.

v A gyermeki igényeknek megfelelden segitséget nyujt az udvarra kimenetel elétti

¢s utdni mosdohaszndlatban, Oltozkddésben megerdsitve a gyermekek

onallosagi torekvéseit.

Segiti az udvari ¢€let tartalmasabba tételét.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Aktivan kozremiikddik az ebédeltetés lebonyolitdsban (terités, naposi munka

iranyitasa, ételosztas, leszedés).

Segiti a délutani pihenés eldtti gondozasi teendok elvégzését.

Ebredés utan segit a kijelolt csoportokban - a csoport szokasaink és az egyes

gyermekek fejlettségének megfelelden - a gondozasi teenddk (61tdzkddés,

testapolas, étkezés, munkara nevelés) ellatdsaban és a tevékenységek

feltételeinek megteremtésében.

v A k6z6s 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.

ASANRN

AN

Gyermekcsoporton Kiviili feladatai:

v Részt vesz az udvari jatékeszkozok kikészitésben, illetve elpakolasaban.

v Csendes pihend alatt segit az eszk6z el6készitésében (bekészités, fénymasolas

stb.), karbantartdsdban, a gyermeki tevékenységekhez eszkdzt készit az

ovodapedagdgusok utmutatasa alapjan.

Részt vesz a konyvtar-€s szertarrendezésben.

Kozremikodik az adminisztracids teendOk ellatasaban, dokumentumok

elokészitésében,

v Alkalmanként, amennyiben a vezetd megbizza, killdeményeket kézbesit (tars
intézmény, Fenntart6 stb.).

v Részt vesz az 6vodai linnepélyeken, programokon és azok eldkésziileteiben
(diszités, szervezési teendok).

v’ Hianyzas esetén a megbeszéltek alapjan segitséget nyujt mas kijeldlt csoportok
nevelési- gondozasi tevékenységébe is.

AN

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Kisebb balesetek esetén elsdsegélyt nyujt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedagogusat.
Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (ovodapedagogus, fejleszté dvodapedagogus,
igazgato).

Felmeriild problémakrol azonnal tdjékoztatja a csoport 6vodapedagdgusait, igazgato.

Szakmai kompetencidjat meghalado esetekben kéri az 6vodapedagdgusok, igazgatd segitségét.
A gyermekek oOvodai életérdl, fejlddésérdl tajékoztatast nem nytjthat a sziildknek, dket az
ovodapedagdgusokhoz iranyitja.

Az O6voda eszkozeiért, targyaiért felel0sséggel tartozik, gondot fordit azok allaganak
megovasaért.

Mindennapi munkéjat az oOvoda neveldtestiiletével, dajkakkal, neveldmunkat segitd
alkalmazottakkal 6sszhangban végzi.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

A pedagdgusok intézményen beliili kzossége a neveldtestiilet, mely a nevelési kérdésekben
Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasara szolgal6 jelenléti ivet.

Betartja az adatvédelem-és titoktartas szabalyait.
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Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiikddés normait.

A pedagogiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az dvoda vezetdje megbizza.

X/
*

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagdval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
munkavégzéshez megfelelé munkaruha hasznélata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagdvoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
°e

X/
L X4

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

DS

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz ¢€s értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tiiz,
betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelsség terheli.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

¢ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

% Az Ovodaigazgatdsag éves ellendrzési iitemterve szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzéshez kapcsolddd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Tagintézményigazgatod
e Egyesitett Ovoda igazgatéja és helyettesei
e Az igazgaté altal megbizott (intézkedésre jogosult) személyek

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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tagintézményigazgato

MUNKALTATO
Név Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdbanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
MUNKAKOR

Beosztas GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Ccél A gyogypedagogiai asszisztens feladata a sajatos nevelési igényli

(SNI) gyermekek nevelésének, fejlesztésének segitése az
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o6vodapedagdgus ¢és a gyogypedagogus irdnyitdsa mellett. Célja,
hogy hozzajaruljon a gyermekek egyéni képességeinek
kibontakoztatasahoz, a fejlesztési célok megvaldsitasdhoz, a
befogadd pedagogiai kornyezet tdmogatasahoz.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségének biztositasa,
sziikségleteinek ellatas, foglalkoztatasa, fejlodésiik optimalis
segitése.

Kozvetlen felettes:

Tagintézményigazgatod

Helyettesitési eldirds

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaid6

40 6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

Kozvetleniil a gyermekekkel toltétt munkaideje heti 35 ora

A fennmarado 5 6raban adminisztrativ és egyéb feladatokat ¢s
megbizatasokat lat el az intézményben.

Munkarend

Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

A pedagogiai asszisztensnek a napi hét orat a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozésra kell forditania, a munkaiddé fennmarado
részében napi egy oraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd
egy¢eb feladatokat 14t el.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Kozépfoka végzettség (Erettségi).
szakképesités

Elvart ismeretek

Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumokkal (PP, eljarasrendek, SZMSZ és
mellékletei, valamint fiiggelékei, 6vodai és dolgozoi Hazirendek,
Egytittmiikddési szokés-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, Etikai kodex).

Sziikséges képességek

Ondllé munkavégzés, egylittmiikodés, jO szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiik6do
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. J6
kommunikécids képesség. Példamutaté magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6é magatartas az etikali A gyermekek, a sziil0k, valamint a munkatarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megtelelden.
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Munkaltat6 jo hirnevének, A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomésara

jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem

A munkavallalé tdmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok térvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

ASANANENENENENAN

FELADATAI

Gyermekek feliigyelete (reggeli idében a folyoson vald fogadasuk)

A napirendben parhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolitasa
Egyéni segitséget igénylé gyermekek timogatasa

Balesetek megeldzése, elkeriilése, biztonsagos kdrnyezet megteremtése
Tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa

Ovodai programokon valo részvétel (értekezletek, megbeszélések)
Unnepségek, hagyoméanyok megszervezésében valo aktiv részvétel

Ovodan kiviili programok lebonyolitisban vald részvétel, esetenkénti
megbizatasok elvégzése

Részletes feladatai:

v

Tevékenységek megszervezésben a kijelolt csoport dvodapedagdgusainak
iranyitasa mellellett segiti a csoportban folyé munkat, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

A gyogypedagogus altal meghatarozott modszerek alkalmazéasa (pl. vizualis
tdmogatas, alternativ kommunikacios eszkdzok hasznalata).

Reggeli érkezésnél a kijelolt csoportokban fogadja a gyermekeket
(kiscsoportosok, kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek).

Aktivan részt vesz a gondozasi teenddk ellatasdban (kézmosas, torolkozes,
féstilkodés, WC hasznalat, fogmosas).

Segit a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolitasban (elokészités, terités,
ételosztas, ontés stb.).

Tamogatja az Onkiszolgald tevékenységet az dvodapedagdgusok utmutatisa
alapjan.

Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek jatékaba.

Az o6vodapedagogus utmutatasa alapjan Onalldan végezhet egyéni, vagy
kiscsoportos egyszerl fejlesztéseket.

Sziikség szerint jatékos formaban gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajatitando
ismereteket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segitséget nyujt
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(orrtorlés, WC hasznalat, ruhacsere).

Segit a szervezet tevékenységek lebonyolitdsdban (teremrendezes, eszkozok

elokészitése, tornaeszkdzok elokészitése, elpakolasa stb.).

v’ Sziikség esetén kiséri az Wszdocsoportot, segitséget nyhjt a gyermekek
Oltoztetésében, hajszaritasban stb.

v’ Részt vesz a sétak, kirandulasok oOvodan kiviili programok zavartalan
lebonyolitasaban.

v A gyermeki igényeknek megfelelden segitséget nyijt az udvarra kimenetel el6tti

¢és utani mosdohasznalatban, oOltozkodésben megerdsitve a gyermekek

Onallosagi torekvéseit.

Segiti az udvari élet tartalmasabba tételét.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Aktivan kozremikodik az ebédeltetés lebonyolitasban (terités, naposi munka

iranyitasa, ételosztas, leszedés).

Segiti a délutani pihenés eldtti gondozasi teendok elvégzését.

Ebredés utan segit a kijeldlt csoportokban - a csoport szokasaink és az egyes

gyermekek fejlettségének megfelelden - a gondozasi teenddk (61tdozkddés,

testapolds, étkezés, munkara nevelés) ellatasaban és a tevékenységek

feltételeinek megteremtésében.

v' A k6z0s 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.

AN

AN

AN

Gyermekcsoporton kiviili feladatai:

v’ Részt vesz az udvari jatékeszk6zok kikészitésben, illetve elpakolasaban.

v" Csendes pihend alatt segit az eszkoz el6készitésében (bekészités, fénymasolas

stb.), karbantartdsdban, a gyermeki tevékenységekhez eszkozt készit az

ovodapedagdgusok utmutatasa alapjan.

Részt vesz a konyvtar-€s szertarrendezésben.

Kozremukodik az adminisztraciés teendok ellatasaban, dokumentumok

elokészitésében,

v' Alkalmanként, amennyiben a vezeté megbizza, kiildeményeket kézbesit (tars
intézmény, Fenntarto stb.).

v’ Részt vesz az o6vodai linnepélyeken, programokon és azok el6késziileteiben
(diszités, szervezési teenddk).

v' Hianyzas esetén a megbeszéltek alapjan segitséget nyujt mas kijel6lt csoportok
nevelési- gondozasi tevékenységebe is.

AN

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Kisebb balesetek esetén elsdsegélyt nyujt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.
Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, fejleszté d6vodapedagdgus,
igazgato).

Felmertild problémakrol azonnal tajékoztatja a csoport 6vodapedagogusait, igazgatot.
Szakmai kompetencidjat meghalado esetekben kéri az 6vodapedagogusok, igazgatd segitségét.
A gyermekek ovodai ¢€letérol, fejlodésérdl tajékoztatdst nem nyujthat a sziiloknek, dket az
ovodapedagdgusokhoz iranyitja.

Az O6voda eszkozeiért, targyaiért feleldsséggel tartozik, gondot fordit azok allaganak
megovasaért.

Mindennapi munkdjat az O6voda neveldtestiiletével, dajkakkal, nevelomunkét segitd
alkalmazottakkal 6sszhangban végzi.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



A pedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési kérdésekben
Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasara szolgélo jelenléti ivet.

Betartja az adatvédelem-¢s titoktartas szabalyait.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikdés normait.

A pedagodgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

X/
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*

X/
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X/

X/
L X4

X/
L X4

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartéasa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eléirasok betartasa.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell llnia.
Munkaidg alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
engedélyével hagyhatja el.
Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagévoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagdvoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

X/
L X4

X/
°

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

tlz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz ¢€s értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tiiz,
betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelsség terheli.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

*» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és litemezése szerint.

X/

¢ Az Ovodaigazgatdsag éves ellendrzési iitemterve szerint.
¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

X/

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

s Az cllendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Tagintézményigazgatod
e Egyesitett Ovoda igazgatéja és helyettesei
e Azigazgato altal megbizott (intézkedésre jogosult) személyek

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..o, - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



tagintézményigazgato

MUNKALTATO
Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdbanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
MUNKAKOR
Beosztds OVODATITKAR TAGINTEZMENYBEN
Cel A gazdalkodassal, személyiiggyel 0sszefiiggd nyilvantartas

vezetése €s a tagdvodaigazgatd dontéseinek eldkészitése.
Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az intézményben foly6 tigyviteli munka adminisztrativ segitése.
Adatrdgzitési feladatok ellatasa.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Kozvetlen felettes: Tagintézményigazgatd

Helyettesitési eloiras 30 napon beliili és 30 napon tali helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Erettségi, ill. szakiranyt kozépiskolai végzettség és
szakképesités szakképzettség, 0j alkalmazasnal eldnyt jelent.

Elvart ismeretek A koznevelésre vonatkozé eldirasok és a bels6é szabalyzatok

ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintll szamitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaldi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek Onallé6 munkavégzés, egyiittmiikodés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egylittmiikdo

képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhat6 magatartas az etikai
koédex figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egytittmiikodik a
jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltato jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudoméasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara.

Adatvédelem

A munkavallal6é tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok térvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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ANANENEN

a munkafegyelem megtartésa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eléirasok betartasa.

FELADATAI

OSA elokészitése, adatok rogzitése (adatszolgaltatas az 6vodakdzpontba)

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Vasarolt eszkzok bevételezése.

Nyomtatvany megrendelése.

Adatszolgaltatas (1étszam adatok) az éves koltségvetési beszamoldhoz.

Etkezési kedvezményekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Havi étkezési 1étszam adag leadasa a Bolcsdde konyha részére (Bolcsddébdl étkezd
ovoda esetén).

Etkezési adagok elszamolé lapjanak kitoltése és bekiildése.

Etkezési adagok megrendelése a bolesdde konyhajan az étkezési programban.

A kovetkezd iddszakra az ellatottak étkezési adagjainak megrendelése (a kedvezmények
¢és lemondasok figyelembevételével), szamlazas, befizetések nyomon kovetése

Az OviKréta rendszerben a mulasztasi naplobdl adatok mentése (exportalas) az étkezés
¢s a normativa jelentéshez.

A kiilsés beszallito cég konyhajarol étkez6 ovodak esetében a szallitdlevelek
szkennelése ¢és feltdltése az ASP rendszerbe.

Tavollétjelentés elvégzése a KIRA rendszerben. Betegszabadsag, tappénz, GYAP
adminisztralasa.

Normativa jelentés (adatszolgaltatas az 6vodakdzpontba).

Bankpont elszamolas.

Jelenléti iv megirasa.

Létszamjelentés (adatszolgaltatds az 6vodakdzpontba).

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok szervezése, jelentés elkészitése.

Meérdora leolvasasa és jelentésének bekiildése.

Postazassal kapcsolatos feladatok végzése az 6vodakdzpontba, elényben részesitve az
e-ligyintézést.

A KIR rendszer az 0 belépdk gyermekek adatainak felvitele, nyomon kdvetese.
Sziikséges adminisztracio elvégzése, iratrendezés.

ASP iratkezel6 rendszerben a szamlak és egyéb iratok rogzitése, tovabbitasa.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elézményeket.
Etkezés program rendszereiben folyamatos adminisztracié végzés

Munka- és védéruhazat bevételezése, nyilvantartasa

Kiilfoldi  allampolgéarsagi gyermekek nyilvantartasa, tartozkoddsi engedélytik
lejaratanak ellendrzése

Eldiranyzatok modositasanak elokészitése.

Fert6z6 megbetegedések jelentése az illetékes hatosag felé és fertdzonapld vezetése.
Gyermekbalesetek jelzése az erre 1étrehozott feliileten.

Az dvodai beiratkozéassal kapcsolatos adatszolgéltatas az 6vodakdzpont felé.

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

TOVABBI FELADATAI

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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¢ Részt vesz a tagovoda altal szervezett megbeszéléseken.

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teendoket sziikség esetén ellatja.

% Folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaigazgatosag, és a tarsintézmények
munkatérsaival.

¢ A tagdvodai rendezvényekhez, linnepekhez elokészitd feladatokat lat el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedé¢lyével hagyhatja el.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben kdteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagdvoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

X/
L X4
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssege kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az Onhibdjan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Ellenorzése

¢ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

% Az Ovodaigazgatdsag éves ellendrzési iitemterve szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzéshez kapcsolddd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Tagintézményigazgato
e Egyesitett Ovoda igazgatéja és helyettesei

ZARADEK
Ezen munkakori leirds............ooooooviiiiiiin. . - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



tagintézményigazgato

MUNKALTATO
Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdébanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzéjarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
MUNKAKOR
Beosztss OVODATITKAR OVODAKOZPONTBAN
Cel A gazdalkodassal, személyiiggyel 0sszefiiggd nyilvantartas

vezetése és az Ovodaigazgatd dontéseinek elékészitése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa. Az
intézményben folyo tigyviteli munka adminisztrativ segitése.
Adatrdgzitési feladatok ellatésa.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Kozvetlen felettes: Ovodaigazgaté

Helyettesitési eloiras 30 napon beliili és 30 napon tali helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely K6banyai Egyesitett Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.
Heti munkaidé 40 éra (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Erettségi, ill. szakirdnya kozépiskolai végzettség és
szakképesités szakképzettség, 1j alkalmazasnal elonyt jelent.

Elvart ismeretek A koznevelésre vonatkozd eldirasok és a belsd szabalyzatok

ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintli szamitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiikodd

képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas €s
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai
kodex figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmiikodik a
JO0hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaséra
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informdaciot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadsdra.

Adatvédelem

A munkavallal6 tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK

% amunkafegyelem megtartasa,

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



¢ kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
+» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATAI

OSA el6készitése (a taniigyi igazgatohelyettessel egyeztetve)

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Vasarolt eszk6zok bevételezése (a gazdasagi ligyintézo tavolléte esetén)
Nyomtatvany megrendelése.

Tavollétjelentés elvégzése a KIRA rendszerben. Betegszabadsag, tappénz, GY AP
adminisztralasa (a személyligyi ligyintézo tavolléte esetén)

Bankpont elszamolas (a gazdasagi ligyintézo tavolléte esetén)

Jelenléti iv megirasa.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok szervezése, jelentés elkészitése.
Postazassal kapcsolatos feladatok végzése elonyben részesitve az e-ligyintézést.
Sziikséges adminisztracio elvégzése, iratrendezés.

ASP iratkezeld rendszerben a szamlak és egyéb iratok rogzitése, tovabbitasa (a
gazdasagi ligyintézével egyeztetve).

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az
elézményeket.

Munka- és védéruhazat bevételezése, nyilvantartasa

El6iranyzatok modositasanak elokészitése.

Jogviszony létesitésével kapcsolatos adminisztracid végzése. Iratok dsszegylijtése,
felvitele a KIR programba (a személyiigyi tigyintézovel egyeztetve)

Megbizasi szerzddések elkészitése (a személyligyi ligyintézdvel egyeztetve)
Utikoltség elszamolasok vezetése, ellendrzése (a személyiigyi iigyintéz6vel
egyeztetve).

v' Utazasi kedvezmény igénybevételéhez sziikséges utazasi utalvanyok elkészitése (a
személyligyi ligyintézdvel egyeztetve).
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Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.

Ugyviteli és egyéb feladatai:
% Helyettesitéskor atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja
az elézményeket.

¢ Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

TOVABBI FELADATAI

« Részt vesz az 6vodakdzpont altal szervezett megbeszéléseken.

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén
ellatja.

+ Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények és a tarsintézmények
munkatarsaival.

% Az egyesitett Ovoda rendezvényein, iinnepein elékészitd feladatokat lat el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

¢ Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Munkaid§ alatt az intézményt az Egyesitett Ovoda ingatoja vagy helyettesei
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak, vagy a
helyetteseknek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagdovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hatéaskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéseéért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az 6nhibajan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak elldtdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Egyesitett Ovoda igazgatéja és helyettesei

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatoja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalydjarol
MUNKAKOR

Beosztas SZEMELYUGYI UGYINTEZO OVODAKOZPONTBAN
Cél Az Egyesitett Ovoda koltségvetésében az eldiranyzatokkal,

létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas segitése. A személy-és
munkaiiggyel 6sszefliggd nyilvantartas vezetése €s az
ovodaigazgatd dontéseinek el6készitése. Alapvetd tdjékoztatasi
¢s protokoll-szervezési feladatok ellatdsa. Az intézményben

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




foly¢ tligyviteli munka adminisztrativ segitése. Adatrogzitési
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Egyesitett Ovoda igazgatoja

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili és 30 napon tuali helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Kébanyai Egyesitett Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.

Heti munkaid6

40 6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.
Iskolai végzettség, Erettségi, ill. szakiranyu kozépiskolai végzettség és
szakképesités szakképzettség, felsofoku szakiranyu képzettség uj alkalmazasnal

elényt jelent.

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozd eldirdsok és a belsd szabalyzatok
ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintli szadmitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaldi szintii szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egylittmilkddés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egylittmiikdd
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik a
JO0hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem

A munkavallaldé tamogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartéasa,
kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATAI

Vezeti az Egyesitett Ovoda szamitogépes bérnyilvantartasat.

Tagévodanként nyilvantartja az allashelyeket, a béreket a tartds tdvolléviket és a
helyiikon foglalkoztatottakat.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével, modositasaval kapcsolatos
adminisztracio végzése. Iratok Gsszegytjtése, felvitele a KIRA programba. Személyi
anyag létrehozasa.

Jogviszony megsziintetésének elkészitése.

Illetményeldleg nyilvantartasa tagintézményenként.

Az Egyesitett Ovoda bérkifizetéssel kapcsolatos kintléviségek nyilvantartasa.
Intézkedik a megtériilések targyaban.

Nyilvantartja az allandé6 meghatalmazdsokat a kotelezettségvallaldsi és szakmai
teljesitést igazold jogkoroket, elkésziti a sziikséges iratokat.

Megéllapitja az Egyesitett Ovoda testiiletének szabadsagat.

Munkaltat6i és egyéb igazolasokat elkésziti.

Jubileumi jutalomra jogosultsadg nyilvantartésa.

Megbizasi szerzodések elkészitése.

Utikoltség elszamolasok vezetése, ellendrzése.

Gyermekbalesetek nyilvantartdsa. Tagintézmények altal felvett jegyzokonyvek
naprakész vezetése, 0sszesitése.

Munkabalesetek jegyzokonyveinek elkészitésében vald segitségadas, nyilvantartas
vezetése, tovabbitasa a MAK felé.

Utazasi kedvezmény igénybevételéhez szlikséges utazasi utalvanyok elkészitése.
Koltségvetés Osszeallitasaban valo kozremiikodés.

Koltségvetési beszamolo Osszeallitasdban valo kozremiikodes.

Koltségvetési koncepciok eldterjesztése, elokészitése, kért adatok szolgaltatasa.

A Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartds vezetése, teljesités folyamatos ellendrzése.
Szép Kartyaval kapcsolatos tligyek intézése.

Részt vesz a KIR személyi torzs naprakész vezetésében, 1j dolgozok beléptetése, kilépd
dolgozok megsziintetése, valtozdsok atvezetése, azonositoval nem rendelkezd 1j
dolgozok bejelentése (taniigyi igazgatoval egyeztetve).

Részt vesz a normativa tervezésében, modositasaban (taniligyi igazgatoval egyeztetve).

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.

Ugyviteli és egyéb feladatai:
% Helyettesitéskor atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja

az elézményeket.

% Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

TOVABBI FELADATAI

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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¢ Részt vesz az dvodakozpont altal szervezett megbeszéléseken.

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén
ellatja.

¢ Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények és a tarsintézmények
munkatarsaival.

% Az Egyesitett Ovoda rendezvényeihez, iinnepeihez elékészitd feladatokat lat el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid$ alatt az intézményt az Egyesitett Ovoda ingatdja vagy helyettesei
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak, vagy a
helyetteseknek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéseért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az 6nhibajan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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+» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzéshez kapcsolddo értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei

ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..o, - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatoja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
MUNKAKOR

Beosztas GAZDASAGI UGYINTEZO OVODAKOZPONTBAN

Cél Az Egyesitett Ovoda koltségvetésében az eldiranyzatokkal,

létszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas segitése. A gazdalkodéassal
Osszefliggd nyilvantartas vezetése és az 6vodaigazgatd
dontéseinek elokészitése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-
szervezési feladatok ellatasa. Az intézményben folyo tigyviteli
munka adminisztrativ segitése. Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Egyesitett Ovoda igazgatoja

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




Helyettesitési eldirds 30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Kébanyai Egyesitett Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.
Heti munkaid6 40 ora (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Erettségi, ill. szakiranyt kozépiskolai végzettség és

szakképesités szakképzettség, felséfoku szakiranyl képzettség 0j alkalmazasnal
elonyt jelent.

Elvart ismeretek A koznevelésre vonatkozd eldirasok és a belsé szabalyzatok

ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintli szamitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiitkodd
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas €s
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik a
JO6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.
Munkaltat6 jo hirnevének, A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara.

Adatvédelem A munkavallalo tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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a munkafegyelem megtartasa,
kiilsejével, kulturaltsagdval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintl képviselete,
a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eléirasok betartasa.

FELADATAI

Koltségvetés  Osszeallitasaban  valé  kozremiikodés. Az  Egyesitett Ovoda
koltségvetésének évenkénti 0sszehasonlitd elemzése.

Koltségvetési beszamolo dsszedllitdsdban vald kdzremiikddés.

Koltségvetési koncepciok eldterjesztéséhez adatok gytijtése.

A vezetdvel egyezteti azon feladatokat, melynek forrdsa onkormanyzati tdmogatast
érint.

Dologi kiadasok teljesitésének nyomon kovetése tagintézményenkénti €s egyesitett
ovodai szinten.

Az Egyesitett Ovoda altal kotott szerzdések felillvizsgilata, aktualizalasa. Uj
szerzédések eldkészitése.

Tagintézmények altal kotott bérleti szerzédések feliilvizsgélata, aktualizaldsa. Uj
szerzOdések elokészitése, felvitele az ASP programba.

A bérleti szerzddések pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése. Emlékeztetok készitése
pénziigyi teljesitésre.

Beérkezo szolgaltatasi szamlak szabalyszeriiségének vizsgalata, ellendrzése, egyeztetés
a tagintézményekkel. Szamlak ellenjegyzése.

Etkezés Osszesitokbol adatszolgaltatis, kovetkez évi étkezési adatok tervezése
tagintézményenként és Osszesitve, egyeztetés a tagintézmények 4altal leadott havi
listakkal.

Az ASP programban pénzforgalmi listdk nyomtatasa, alkalmankénti egyeztetése a
tagintézményekkel. Fokonyvi szalak adatainak nyomtatasa, alkalmankénti egyeztetése,
az intézményi koltségvetés felhasznalasanak nyomon kovetése.

Tagintézmények altal megnyert palydzatok nyilvantartasa, félévenkénti Osszesitése,
adat szolgaltatasa a fenntarté részére.

Jatszotéri eszk6zok nyilvantartasa.

Szakhatosagi ellendrzések nyilvantartasa.

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.

TOVABBI FELADATAI

« Részt vesz az 6vodakdzpont altal szervezett megbeszéléseken.

¢ Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén
ellatja.

% Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények és a tarsintézmények
munkatarsaival.

% Az Egyesitett Ovoda rendezvényein, {innepein elokészité feladatokat lat el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid9 alatt az intézményt az Egyesitett Ovoda ingatdja vagy helyettesei
engedélyével hagyhatja el.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni az igazgatonak, vagy a
helyetteseknek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

Hatéaskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

X/
°

X/
L X4

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

*
L X4

X/
L X4
*

L X4

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz €s értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tliz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S
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Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Egyesitett Ovoda igazgatdja és helyettesei

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érté¢kekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdébanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LII to(rvény a pedagogusok uj életpalyajarol
MUNKAKOR

Beosztas KONYHAI KISEGITO

Cél A konyhai feladatok ellatasa a HACCP rendszer szabalyainak

megfelelden.

Kozvetlen felettes:

tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Alapfoku iskolai végzettség, szakképesités, kozépfoku végzettség
szakképesités 1j alkalmazasnal elOnyt jelent.

Elvart ismeretek A belso szabalyzatok ismerete. HACCP rendszer ismerete
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egylittmikodo

képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6 magatartas az etikali
kodex figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatéarsaival egylittmiikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informdciot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem

A munkavallal6 tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

KOTELESSEGEK

X3

S

a munkafegyelem megtartasa,

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha, védéruha hasznalata,
a munka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa.

FELADATOK

v A reggeli elkészitése (kenyér és felvagott felszeletelése) és annak a kocsikra torténd

helyezése.

v" A konyha rendbetétele az el6késziileti munkalatok utan.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Folyamatos mosogatas a reggeli utdn, majd a konyha, fertétlenité felmosasa.

Az ebédhez sziikséges dolgok eldkészitése, ételek kiadagolasa, kocsira készitése.
Az ebéd utani edények mosogatdsa és a konyha rendbetétele.

Uzsonna elokészitése, adagolasa, kocsira készitése.

Mosogatas az uzsonna utan.

A konyha takaritasa, fertotlenitése.

A konyhaban dolgozé dajka felel az ételosztds és a mosogatds rendjéért, betartva a
tisztiorvosi HACCP rendszer eldirasait.

Felelds az ételminta eltevéséért.

Nagytakaritas évszakonként a rabizott helyiségekben.

A textilidk rendszeres cseréje.

A munka ¢s tlizvédelmi eldirdsokat munkaja soran koteles betartani.

A felsorolt feladatok a miiszaktol fliggden valtoznak.
Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az dévoda igazgatdja
megbizza.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell llnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
személy engedélyével hagyhatja el.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagévoda vezetdjének, vagy az
1gazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult €s koteles a tagdvoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

X/
L X4

X/
°

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

X/
°

X/
°e

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

+ tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

X/

¢ kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az nhibdjan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felel0sség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

*» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

% Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

% Ellen6rzését maga is kérheti.

+» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

s Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatasahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei
e A tagintézmény igazgatd, vagy az igazgatd altal megbizott intézkedésre jogosult
személy

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds...............oooviiiin, - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



tagintézményigazgatd

MUNKALTATO
Név Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallald hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO TAGINTEZMENYBEN
Ccél A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa,

takaritdsa a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és a HACCP
eléirasainak megfelelden.

Kozvetlen felettes:

tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

| Hely

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



A munkavallalo
munkateriilete a
szervezeten beliil

Heti munkaido ... ora (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Alapfoku iskolai végzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek A belso szabalyzatok ismerete. HACCP rendszer ismerete

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmik6do
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécids képesség. Példamutaté magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhato magatartas az etikai
koédex figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatéarsaival egylittmiikodik a
johiszemliség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaséra
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informdaciot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadsdra.

Adatvédelem

A munkavallal6 tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informéciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességeének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megdovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.

¢ amunkafegyelem megtartasa,

s kilsejével, kulturaltsagdval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
¢ munkavégzéshez megfeleld munkaruha, véddruha hasznalata,

«»» amunka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

KOTELESSEGEK

FELADATOK

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

v’ A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

v' Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, igazgatdéi munkamegosztas

alapjan tisztan tartja.

A helyiségek novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (nyéaron, ¢sszel és tavasszal)

— kiilonds gonddal végzi el a ferttlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,

ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (példaul

ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,

kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Tavasztol 6szig terjedd iddszakban az udvari ivo kutakat fertdtleniti, tisztan tartja.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Konyhai kisegitd hianyzasa esetén az ételszallitotol/f6z6konyhatol atveszi az ételeket,

ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-el6irasok betartasat a

szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban rdviden rogziti. Indokolt esetben,

amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijelolt személynek, és
az elkésziilt jegyz6konyvet taniként alairja.

v Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kézvetleniil

az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre,

majd kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evoeszkozoket, poharakat dsszegyijti,

majd a mosogatogépbe elhelyezi. Mosogatdgép meghibdsodéasa esetén az edényeket a

higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

o A fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsd
fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.

o A zoldségek, gyliimdlcsok lemosdsa szintén egy erre kijelolt mosogatdoban
torténik.

v A mosogatogépet hasznalat utan az eléirasoknak megfelelden megtisztitja. Amennyiben
a mosogatas a hagyomanyos modon torténik, a mosogatas utan valamennyi mosogatot
attorli, hetente egyszer kisturolja. A mosogatashoz hasznélt eszkozoket naponta
fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel.

v Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siit6,

hiitégepek és a tlizhely tisztasagara.

NN NN
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Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatdja
megbizza.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

% Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
¢ Munkaido alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
személy engedélyével hagyhatja el.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgatd altal kijeldlt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagdvoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hatéaskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

X/
°

X/
L X4

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

*
L X4

X/
L X4
*

L X4

X/
o
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X3

*

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz €s értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tliz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

S

X3

*¢
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S

X3

*¢

X3

S

7
°e

X/
°

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Egyesitett Ovoda igazgatdja és helyettesei
A tagintézmény igazgatd, vagy az igazgatod altal megbizott intézkedésre jogosult
szemely

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..., - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

tagintézményigazgatd

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név K6banyai Egyesitett Ovoda

Joggyakorld A Kdébanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja

Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a

munkavallal6 hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO OVODAKOZPONTBAN

Cél A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa,

takaritdsa a és a Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont HACCP
eldirasainak megfelelden.

Kozvetlen felettes:

tagintézmény igazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

| Hely

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




A munkavallalo
munkateriilete a
szervezeten beliil

Heti munkaido 20 ora (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Alapfoku iskolai végzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek A belso szabalyzatok ismerete. HACCP rendszer ismerete

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés, egyiittmiikodés, j6 szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiik6do
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécids képesség. Példamutaté magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai
kédex figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmiikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara.

Adatvédelem

A munkavallal6 tamogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.
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a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagdval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha, védéruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eléirasok betartasa.

KOTELESSEGEK

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet
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FELADATOK

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Naponta elvégzi a fejlesztd szoba és a hozza tartozd 6lt6z0, kozteriiletek mosdok,
gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak
megfelelden.

Naponta elvégzi az 6vodakozpont helyiségeinek (irodak, konyha, WC-K) és eldterének
takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

A helyiségek ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (nyaron, 0sszel €s tavasszal)
— kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatdja
megbizza.

X/
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidg alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
személy engedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

X/
°

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiiz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
% kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az onhibajan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felel0sség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

*» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és litemezése szerint.

% Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

% Ellen6rzését maga is kérheti.

+¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

s Az ellendrzéshez kapcsolddo értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei
e A tagintézmény igazgatd, vagy az igazgato6 altal megbizott intézkedésre jogosult
személy

ZARADEK
Ezen munkakori leiras. ..o, - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név K6banyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdbanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakori leiras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése a gyerekek

gondozasaban, a nevelés feltételeinek megteremtésében.

Kozvetlen felettes:

tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az 6voda
igazgatodja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Alapfoku iskolai végzettség, szakképesités, kozépfoku végzettség
szakképesités 1j alkalmazasnal elOnyt jelent.

Elvért ismeretek Az alapdokumentumok és belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egylittmitkdo

képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdé magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6 magatartas az etikali
kodex figyelembevételével

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatéarsaival egylittmiikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informdciot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem

A munkavallal6 tAmogatja a miikodéséhez sziikséges
informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.
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a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakdrének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha, védéruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa.

KOTELESSEGEK

FELADATOK:

Alapveto feladata: az 6voda rabizott helyiségeinek tisztantartdsa, segités a gyermekek

gondozasaban, nevelésében.

v Miiszakjatol fiiggéen nyitja, zarja az 6vodat.

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet




v A rabizott helyiségekben (csoportszobaban, fiirdészobaban, 6ltézében, teraszon)
naponta sziikségszerinti takaritds (portalanitas, felsoprés, felmosas, porszivozas,
teremrendezés, fertdtlenités, szelldztetés, viraggondozas, akvarium tisztantartasa).

v' Evszakonként nagytakaritisi munkalatok végzése a kovetkezd feladatokkal:

ablaktisztitas, szOnyegtisztitds, fliggdbnymosas, butorok, falak, radiatorok,

lampaburdk lemosasa, nydron agyvasznak és buksi takarék mosésa, a csoportban
talalhato egyéb textilidk Osszegytijtése, cseréje.

Kiilondsen tigyel a tisztiorvosi eléirasok betartasara és a kornyezet-higiéniara.

7%0-t61, majd 15%-t01 iigyel az ellatandé csoportjainal — kozben elvégzi a sziikséges

teenddket, segitségnyujtas tisztalkodasi teendok elvégzéséhez — fésiilkodés, WC
hasznalat, mosakodas — WC tisztantartasa, felmosas, vizualis eszk6zok elmosasa —

elokésziti a reggelizéshez az edényeket, megterit 1-2 asztalt, segitséget nyujt a

reggelizéshez.

v’ Segiti, iranyitja a gyermekek gondozasi teenddinek elvégzését — sziikség szerint
segitséget nyujt a csoportok neveldmunkajaban (eszkozok elOkészitése, terem
feltorlés, gyiimdlcstisztitds, gyermeki tevékenységek megszervezésébe vald
részvétel). Bekapcsolodik a gyermeki tevékenységek szervezésébe.

v’ Elkiséri csoportjat sétalni, kirdndulni, részt vesz az &voda programjain
(feladattervnek megfelelden).

AN

Kotelez6 fertotlenitések:

Naponta:

v' WC-k, mosdok kétszeri strolasa, fertdtlenitése.

v' A csempe és a WC valaszfalak fertStlenitése.

v Az asztalok tobbszori (sziikség szerint) fert6tlenitd lemosasa.

v A padlo6 fert6tlenit6 felmosasa, étkezések utdn mososzeres feltorlése.
Hetente:

v Fogmoso poharak, fogkefék, fésiik, butorok, ajtok fertétlenitd lemosasa.

Kéthetente:
v Agynemiihuzas.
v’ Csoport textilidinak cseréje (babaruhak, diszteritok stb.).
v' Jatékok lemosasa.
Fert6z6 megbetegedések esetén:
v' Agynemiicsere, a torolkozok leszedése, jatékok és berendezési targyak ferttlenito
lemosasa, fertotlenité kézmosas biztositasa, naponta gyakori szelldztetés, kilincsek
naponta tobbszori fertdtlenitése.

Nyéron:
v' Fiirdémedence fertétlenitése (amennyiben van), neomagnolos 1dbmoso viz biztositasa.

Etkezéssel kapcsolatos szabalyok:

v’ A talaloasztalon elhelyezett edényeket tiszta konyharuhaval letakarva kell tartani.

v" Elegend§ ivovizrél a teremben és az udvaron is gondoskodni kell a higiénia betartasa
mellett (egyéni poharhasznalat).

v' A haszndlaton kiviili edényeket zarhat6 szekrénybe kell betenni, hogy ne érje
szennyezOdeés.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



Mindennapi tevékenység:

Fedési id0 elott €és utan két csoportban latja el a feladatait. Déli idészakban a sajat
csoportjanal.
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A rabizott helyiségeket az el6zdekben leirtak alapjan tisztantartja.

A novényeket naponta 6ntozi.

Tisztalkodasok alkalmaval segitséget nyujt és ellendrzi a gyermekek tevékenységeit.
Az étkezéshez sziikséges edényeket elokésziti, a talald kocsit behozza.

Etkezés kozben segit a talalasban, majd a piszkos edények elhelyezésében, a terem
rendjének, tisztasaganak visszaallitdsaban.

Foglalkozasoknal segit az eszkdzok elokészitésében, elhelyezésében, kiosztasaban és
azok tisztitasaban.

Részt vesz a csoportok oltoztetésében, vetkOztetésében, sziikség szerint segit.

A csoportot lekiséri az udvarra, segit az eszkozok levitelében. Folyamatosan biztositja
a nyari idészakban az ivashoz sziikséges feltételeket.

Rendben tartja a babahéazat és a benne talalhat6 eszkdzoket.

A kinti tevékenységhez sziikséges eszk6zok mozgatasaban segit. A homokozo szélét
mindennap lesopri.

Esetenként segit az udvar és a virdgoskert rendbetartasaba.

Ebéd utan a pihenéshez lerakja az agyakat ugy, hogy kozlekedési szabad tér maradjon.
Segit a fektetésben, a pizsama felvételében, az altatasban, a felkeltésben, ligyelve a
nyugodt, csendes viselkedésre

A rabizott textilidkat folyamatosan javitja és rendben tartja

Sétak, kirandulasok, orvosi vizsgalatok, iinnepségek, kiilon foglalkozasokra eljutas,
fényképezés alkalmaval segit az 6vodapedagodgusnak.

Hianyz6 munkatarsa helyett ellatja a feladatokat, a munkarend és az utasitdsa szerint.
Munkajaval szorosan Osszefliggé feladatokon kiviil estenként olyan feladatokat is
ellat, mellyel az igazgatdé megbizza (kerti munka, butorfestés, pince és
mellékhelyiségek takaritdsa, postazés, varras).

Az 6voda nyitasa és zarasakor ellendrzi az ajtokat, ablakokat és kezeli a riaszto
berendezést.

Sziiloknek a gyermek 6vodai magatartasarol €s az 6voda belsd ¢életérdl felvilagositast
nem adhat.

A munka- ¢és tiizvédelmi eléirasokat munkaja soran koteles betartani, esetleges
baleseteknél segitséget nyujtani. Véddcipd, véddruha, elektromos gépek, 1étra
hasznalat, dohanyzés szabalyainak betartasa. tisztitoszerek zart tarolésa.).

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatdja
megbizza.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid9 alatt az intézményt a tagdévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
személyengedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



¢ Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

¢ Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

¢ Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
% az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
+ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
¢ avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

¢tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;

¢ kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az dnhibajan kiviil okozott tliz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X3

*¢

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

% Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatasahoz megerdsitést,

elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.
s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

X3

*

X3

*¢

X3

*
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Ellendrzésére jogosultak:
e Egyesitett Ovoda igazgat6ja és helyettesei

e A tagintézmény igazgatd, vagy az igazgatd altal megbizott intézkedésre jogosult
személy

ZARADEK

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Ezen munkakori leirds.............oooooviiiiiinn . - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

tagintézményigazgato

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név Kébanyai Egyesitett Ovoda

Joggyakorld A Kébanyai Egyesitett Ovoda igazgatoja

Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

MUNKAKOR

Beosztas KERTESZ, KARBANTARTO

Cél Az az 6voda kornyezetének, udvaranak rendben tartdsa, a
novények gondozasa, egyéb
karbantartasi feladatok.

Kozvetlen felettes: tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eldiras 30 napon beliili és 30 napon tali helyettesitést az 6voda
igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 o6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Alapfoku iskolai végzettség, szakképesités, kozépfoku végzettség
szakképesités Uj alkalmazasnal eldnyt jelent.

Elvart ismeretek Az alapdokumentumok ¢€s belsé szabdlyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés, egyiittmiikddés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitds, egyiittmiikodd
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécids képesség. Példamutaté magatartas és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Elvérhat6 magatartés az etikai A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak
kodex figyelembevételével emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tantsithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomaséra

jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomadsara.

Adatvédelem A munkavallalo tamogatja a miikodéséhez sziikséges

informaciok torvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megdvasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.
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KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagdval munkakorének, 6vodédjanak megfeleld szintli képviselete,
munkavégzéshez megfelelé6 munkaruha, védéruha hasznélata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATAI

Alapvet6 feladata az 6voda udvaranak és novényeinek rendben tartasa, kisebb javitasok
elvégzése.

Ezekkel osszefiiggésben kotelessége:

v
v
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Utcafront tisztantartdsa; télen ho eltakaritas, s6zas, nyaron soprés.

Az 6vodaban ad6do barmilyen kisebb javitasok elvégzése (amihez megfeleld szerszam
rendelkezésre all és szakértelmet nem igényel).

Bokrokat, fakat, virdgokat szakszerlien gondozza, az ¢évszaknak megfeleld
munkalatokat 6nalloan felméri és elvégzi.

Javaslatot tesz az Ovoda udvaranak, kertjének szépitésére, az esetleges javitasok
elvégzésére, szerszamok beszerzésére.

Nyéron naponta 6ntozi a kerteket, fiives teriileteket.

Viragos-, veteményeskert kialakitasaban segitséget nyujt a csoportoknak.
Rendszeresen apolja a pazsitot, a kikopott részek utanpotlasarol gondoskodik (fiinyird
gép karbantartasa).

Tavasszal kiteszi, 6sszel Osszeszedi a kerti butorokat, sportszereket.

Az udvari csapok teljesitésérdl, illetve tavasszal felujitasukrol gondoskodik.

A homokozokat rendszeresen felassa.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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Szemétszallitds napjain kikésziti, elszallitds utdn behtzza a szemetes edényeket,
gondoskodik azok esetleges tisztitasarol.

Szabadsagat a Munka Torvénykonyv vonatkozo jogszabalya alapjan veheti ki.

A részére kiadott szerszamokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés kozben koteles az eldirt munka- és védoruhat viselni, balesetek
elkeriilésére kiilonosen tligyelnie kell.

Az 6voda zarva tartéasi idejében tortént rendkiviili eseményekrdl koteles a tagintézmény
igazgatot, illetve az intézkedésre jogosult személyt tajékoztatni.

A tagintézmények rendkiviili feladatai (felujitas, udvari rendezvények elokészitése)
esetén atiranyithatd mas tagintézménybe egy adott feladatra, amivel az Egyesitett 6voda
igazgatdja megbizza.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatdja
megbizza.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidg alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
személy engedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradédsat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagovoda vezetdjének, vagy az
igazgat6 altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
°e
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

tiiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az onhibajan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és litemezése szerint.

% Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

% Ellen6rzését maga is kérheti.

+¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzéshez kapcsolddo értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei
e A tagintézmény igazgato, vagy azigazgato altal kijeldlt intézkedésre jogosult személy.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds............oocoooviiiiiiinn. . - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

tagintézményigazgato

Kébanyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet



MUNKALTATO

Név Kébanyai Egyesitett Ovoda
Joggyakorld A Kdébanyai Egyesitett Ovoda igazgatdja
Joga A munkakoéri leirds modositdsa a munkaltato joga, ahhoz a
munkavallal6 hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
MUNKAKOR

Beosztas GONDNOK

Cel Az 6voda egész teriiletének feliigyelete, rendben tartdsa, nyitasa,

zarasa.

Kozvetlen felettes:

tagintézmény igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili és 30 napon tali helyettesitést az d6voda
igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra (a munkarendben rogzitettek szerint)

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, Alapfoku iskolai végzettség, szakképesités, kozépfoka végzettség
szakképesités Uj alkalmazasnal elényt jelent.

Elvért ismeretek Az alapdokumentumok és belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmiikodd
képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikécios képesség. Példamutatdo magatartas és
megjelenés.

Kébanyai Egyesitett Ovoda
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ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhat6 magatartas az etikali A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
koédex figyelembevételével emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltato jo hirnevének, A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
gazdasagi érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomésara

jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem A munkavallalé tdmogatja a miikodéséhez sziikséges

informdciok térvényességének, alapossaganak,
pontossaganak, teljességének, sérthetetlenségének
biztositasat. A kezelt adatok megovasat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen.
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KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelelé munkaruha, védéruha haszndlata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATAI

Koteles az ¢épiilet vagyontargyainak biztonsagardl, allaganak megorzésérdl
gondoskodni, alapvetd tlizrendészeti szabalyok betartasat ellendrizni.

Ha az épiileten belill, vagy az intézmény udvardn a berendezési és felszerelési
targyakban, vagy a kozmiihdlozatban barmilyen meghibasodast észlel, haladéktalanul
jelezni koteles a szakhatdsagok és az intézmény vezetdje felé.

Baleset veszély esetén felhivja a vezeté és munkavédelmi felelés figyelmét a
problémara, és sziikség esetén felkérésre intézkedik.

Az 6voda nyitvatartasan tal hétvégén és a nyari zaras alatt torténé munkalatok,
felujitasok soran gondoskodik a nyitasrol-zarasrol és a vagyon megdrzésérol.

A riaszto jelzése esetén koteles a riasztas okardl meggy6zOdni a telephelyen és a
foépiiletben egyarant. Ezzel egy iddben értesiti a riasztd tligyeletet ellatd szervet és az
ovoda igazgatojat.

Sziikség esetén helyettesiti a kertészt. Ebben az esetben feladata: a Jatszoteriiletek
tisztantartasa, fii nyirasa és locsolasa.

Télen koteles a jardak csuszasmentességérdl gondoskodni.

Szemét szallitasi napokon kihelyezi a kukékat és tirités utdn visszahtizza a taroloba.
Koteles gondoskodni az 6voda el6tti teriilet tisztantartdsarol (szemét dsszeszedése)
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A gondnoki teenddk ellatasahoz sziikséges anyagokért és eszkdzokért, azok eltiinéséért
vagy megrongalasaért felel és részt vallal a beszerzésben.

Az 6voda programjainak szervezésében segitséget nyujt az 6voda dolgozoinak.
Sziikség esetén helyettesittetést vallal konyhai, mosdkonyhai, takaritéi munkakorben.
Ebben az esetben a konyhai kisegitd, takarito munkakori leirasaban foglalt feladatokat
latja el.

A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan egyéb feladatot, amely Osszefiigg a
gondnoki teenddkkel, ha azt az intézmény vezetdje elrendeli.

Sziikség esetén részt vesz a postazasi feladatokban.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
személy engedélyével hagyhatja el.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagévoda vezetdjének, vagy az
igazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személynek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az 6nhibajan kiviil okozott tiiz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

% Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

% Ellen6rzését maga is kérheti.

+¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

s Az ellendrzéshez kapcsolddo értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettesei
e A tagintézmény igazgato, vagy azigazgato altal kijelolt intézkedésre jogosult személy

ZARADEK
Ezen munkakori leirds.............oooooviiiiiiin. . - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

Igazgato
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

tagintézményigazgatd
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADAT-ES HATASKORE

Feladatait a kotelezd 6raszdmon feliil végzi, a fenntarté altal jovahagyott potlékeért.

Az Egyesitett Ovoda miikodését meghatarozo alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ
¢s mellékletei, Munkak®ori leirds, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, bels6 szakmai anyagok, Etikai kodex ismeretében végzi feladatait.

<<
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FELADATOK
A munkakozosségi tagok véleménye, javaslatai alapjan elkésziti a munkak6zosség éves
intézkedési tervét (Eves munkaterv melléklete).
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaéért, értekezleteket
hiv 6ssze. Az elfogadott munkak6zosségi munkaterv alapjan onalldéan szervezi és latja
el a feladatat.
A munkakozosségi foglalkozasokrol jelenléti ivet vezet.
Minden nevelési év végén irasban értékeli a munkakdzosség éves munkajat, melyet a
tanévzard értekezleten ismertet a neveldtestiilettel (Eves beszamold melléklete).
Véleményalkotasaval, otleteivel hozzajarul az éves munkaterv kidolgozasahoz.
Az ellenérzési terv (Eves munkaterv melléklete) alapjan onalldan, vagy az igazgatdval
kozosen végez csoportlatogatasokat, ellendrzéseket melyrdl jegyzOokonyvet készit.
Tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak, nevel6testiiletnek.
Javaslatot tesz az intézmény modszertani és szervezeti kultarajanak fejlesztésére, targyi
feltételek bovitésére.
A munkak6z0sség szinvonalas irdnyitasa érdekében folyamatosan miiveli, képezi magat
¢és bekapcsolodik szervezett tovabbképzésekbe.
Jo gyakorlatat bemutatja a kollégainak az Egyesitett Ovodan beliil és kiviil.
A szakmai munkakdzosség-vezetd dont minden olyan kérdésben, melyben a
neveldtestiilet a dontési jogkdrt atruhdzza.
Részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében.
Osszegzd véleményével segiti az alkalmazottak értékelését, mindsitését.
A munkako6zosségi tagok véleménye alapjan javaslatot tesz és az intézményi
tovabbképzési program elfogadasdhoz, és a pedagogiai program elkészitéséhez,
modositasdhoz.
Javaslatot tehet a kitiintetésekre, jutalmazasokra.
Részt vesz az intézkedési tervek kidolgozasaban, modositasok eldkészitésében.
A feladatok ellendrzésére az Egyesitett Ovoda igazgatéja és helyettesei jogosult.
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GYERMEKVEDELMI FELELOS FELADAT ES HATASKORE A

LA XX AN

ANENEN

TAGINTEZMENYEKBEN
Feladatai:

Minden nevelési év elején felmérést végez az Ovoda csaladjai korében az
ovodapedagdgus segitségével, onalldan meghatarozott tematika szerint.

Eves munkatervet készit, melyet a nevelétestiilettel is ismertet.

A veszélyeztetett €s hatranyos, €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
fejlodését figyelemmel kiséri, réluk nyilvantartast vezet.

Sziikséges csaladlatogatasokat elvégzi, a sziiloket prébalja bevonni a neveld
munkaba.

Sziikség esetén hatosagi eljarast kezdeményez.

Osszehangolja a csoportok gyermekvédelmi munkait, rendszeresen kapcsolatot
tartva az 6vondkkel.

Az 6vodai téritési dijkedvezmény elbiralasanal véleményt nyilvanit.

A szocialis segélyezést figyelemmel kiséri, a sziikséges adminisztraciot elvégzi.
Ellendrzési jogkorrel rendelkezik az 6vondk gyermekvédelmi munkdjat illetden.
Minden gyermekvédelmi feladatot érintd értekezleten — sziikség szerint — részt vesz,
az informaciodkat tovabbitja.

Munk4jarol beszémol az igazgatonak és a nevelOtestiiletnek.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A HHH-s gyermekek részére fejlesztési tervet készit.
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Iktatoszam: 1-1/2025

1. Bevezeto
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 (363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet) - a
hazai 6vodai neveléstorténet értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai €s pszichologiai
kutatdsok eredményeire, a magyar 6vodai nevelésligy nemzetkozileg elismert gyakorlatara

épitve - meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban folyo pedagogiai munka alapelveit, melyek:

a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasa,
a gyermeket megilletd jogok,

az egyenld hozzaférés biztositasa,

YV V V V

a szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges védelem.

A gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége és ebben az 6vodak kiegészito,
esetenként hatranycsokkent6 szerepet toltenek be.

Pedagogiai Programunk gyakorlata szeretetteljes, biztonsagot nyujtd, érzelmekben és
tevékenységekben gazdag ovodai életet teremt az intézményeinkbe jard gyermekeknek.
Kozéppontba allitta a gyermeki tevékenységre ¢épiildé nevelést, mely komplex

gondolkodasmodot igényel mind a tervezésben, mind a megvalositasban.

1.1 Az intézmény adatai

Az 6voda hivatalos elnevezése, cime:
Ko6banyai Egyesitett Ovoda

1108. Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

OM azonositd: 034428

Az ovoda fenntartojanak neve, székhelye:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
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Tagintézmények:
Név cim

1. | K8banyai Egyesitett Ovoda Aprok Héza | 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.
Tagovodaja 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

2. | Kébanyai Egyesitett Ovoda Bobita | 1102 Budapest, Halom u. 7/b.
Tagdovodaja

3. | Kobanyai Egyesitett Ovoda Csodafa | 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-
Tagovodaja 19.

4. | KSbanyai Egyesitett Ovoda Csodapok | 1104 Budapest, Madi u. 127.
Tagovodaja

, 1103 Budapest, Kada utca 27-29.

5. | Kébanyai Egyesitett Ovoda Gépmadar | 1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
Tagovodaja

6. | Kébanyai Egyesitett Ovoda Gesztenye | 1106 Budapest, Maglodi 1t $.
Tagovodija

7. | K8banyai Egyesitett Ovoda Gézengiz | 1107 Budapest, Zagrabi utca 13/A
Tagdovodaja

8. | Kébanyai Egyesitett Ovoda Gyongyike | 1101 Budapest, Salgotarjani ut 47.
Tagdovodaja

9. | K8banyai Egyesitett Ovoda Harslevelii | 1106 Budapest, Harsleveli u. 5.
Tagdvodija

10.| Kébanyai Egyesitett Ovoda Kékvirag | 1107 Budapest, Kékvirag u. 5.
Tagdovodaja

11.| Kébanyai Egyesitett Ovoda Kiskakas | 1104 Budapest, Madi u. 86-94.
Tagdvodaja

12.| Kébanyai Egyesitett Ovoda Maszoka | 1105 Budapest, Aszok u. 1-3.
Tagovodaja

13.| Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgé | 1101 Budapest, Kbanyai ut 38.
Tagdvodija

14.| Kébanyai Egyesitett Ovoda Rece-Fice | 1105 Budapest, Vaspalya u. 8-10.
Tagovodaja
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15.| Kébanyai  Egyesitett Ovoda  Zsivaj | 1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.

Tagovodaja

1.2 Az Egyesitett Ovoda bemutatisa, Szociokulturalis kérnyezete
Kébanya a févaros egyik legdinamikusabban fejlédé keriilete. A Fentartd szamara kiemelt
prioritas az infrastruktra, a lakokornyezet és az intézményhalozat fejlesztése. Ovodaink
kornyezetében fejujitott jatszoterek, parkok, kozosségi terek, sport- és kultaralis intézmények

teszik élhetdvé a kébanyai csaladok mindennapjait.

Az intézményekbe jar6 gyermekek szocialis kornyezete nagyon valtozatos képet mutat. A
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdma csokken, az ingyenes étkezésben részesiild
csalddok szdma jelentds mértékii. A csalddok életkoriilményei eltérék. Az utobbi években egyre
nagyobb szamban jelentek meg a jobb anyagi koriilményekkel rendelkez6 sziilok gyermekei.
Ennek ellenére azt tapasztaljuk, hogy csalddjaink egy része egzisztencialis problémaval terhelt,
az anyagi biztonsag hidnyéval kiizd. A csalddok életében egyre kevesebb id0 és figyelem jut a

gyerekekkel toltott kozos élményszerzésre a digitalis eszk6zok hasznalata miatt.

Az dvodaba Iépéskor gyermekeink ismeretanyaga egyre hianyosabb. Személyiség- és egyéni
képességfejlodésiikre hatdssal vannak a digitalis kultara erdteljes vizualis és akusztikus ingerei.
Megvaltozott az ingerfeldolgozas folyamata. Bizonyos kompetenciaik fejlettebbek (vizualis
teriiletek), ugyanakkor mas teriileteken hidnyossdgok tapasztalhatok (mozgasfejlédés,
figyelemkoncentracio, beszédfejlodes, szocidlis képességek). A digitalis vilag kihivasaira az
ovodai nevelés szintjén is (moddszerek, eszkozok, egylittmiikodeési formak, tudastartalmak)
reagalnunk kell.

Tagintézményeink sajatos pedagdgiai arculatukat a helyi adottsagok, a gyermekek
szociokulturalis kornyezete, valamint a csaladok igényeinek figyelembevételével alakitottak ki.
Az intézményi profilok soksziniisége meghatirozza az Egyesitett Ovoda arculatat. A
Pedagogiai Programban megfogalmazott kozos értékrend, célok és feladatok megvalositasa, a
tagovodak egylittmiikddése biztositja a keriileti 6vodas gyermekek magas szinvonalu ellatasat,

fejlesztését.

1.3 Intézménykép és jovokép

“Milyen embert is akarunk formalni?
A valasz egyszerii: egészséges testil, akarateros,
Jjo iteleti, értelmes, tettre kész,
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szép célokert heviild és aldozo embereket,
akik meg tudjak érteni és élni a szépet,
és nagyot minden téren,
akik az életiiket ki tudjak tolteni tartalommal,
akik megértik a dolgok osszefiiggéseit,
akik atérzik azt, hogy emberi kozosségben élnek,
amely csak a kolcsondsségen, méltanyossagon,
és joakaraton épiilhet.”
(Szent-Gydrgyi Albert)

2. Gyermekkép, 6vodakép

2.1. Gyermekkép

Gyermekképiink megalkotasanal az eltérd pedagodgiai és pszicholdgiai irdnyzatok kozds
vonasait vettilk figyelembe. A 3-7 éves gyermek fejlodd személyiség, fejlodését genetikai
adottsagok és az érés sajatos torvényszerliségei, a spontan és tervszeriien alkalmazott hatasok
egylittesen hatarozzak meg.

Az Ovoddban olyan 4ltaldnos emberi értékek alapozasat kezdjilk meg, ,,melyben nem
kisebbségekrol és tobbségekrdl van szd, hanem emberekrdl, gyerekekrél”. (Bakonyi Anna)
Célunk olyan gyermekek nevelése, akik megtalaljak helyiiket a kozdsségben, egymassal
szemben toleransak, elfogadok. Pozitiv életszemlélettel, egészséges kivancsisaggal, szeretettel
és tisztelettel fordulnak embertarsaik és kornyezetiik felé. Kreativak, fogékonyak az Oket
koriilvevd szépségek meglatasara, formalasara. Biznak 6nmagukban, tarsaikban, neveldikben.
Eletkori sajatossagaikhoz mérten, optimista életszemlélettel képesek megbirkozni a
kihivasokkal és problémakkal. A mindennapi élet gyakorlataban sikeresen, kompetensen tudjak

alkalmazni a megszerzett ismereteiket.

2.2. Ovodakép

A Kébanyai Egyesitett Ovoda minden tagintézményében a XXI. szazad elvarasainak megfelelé
targyi és személyi feltételek megteremtésére toreksziink, korszerli pedagogiai terek és eszk6zok
biztositasdval. Az oOvodai nevelés folyamata a csalddokkal vald egylittmiikodés szoros
egységében valosul meg. Biztosnsagot nyujtd, gyermekkodzpontd, szeretetteljes tanuldsi
kornyezetben, a szabad jaték elsddlegességét szem el6tt tartva, a tevékenységek gazdag
tarhazaval neveljiik-fejlesztjiik a gyermekeket, felkészitve ket az iskolai tanulasra. Korszerti
pedagogiai ismeretekkel, gazdag modszertani kulturaval rendelkezd, elhivatott, motivalt
pedagogusok és a nevelési elveket ismerd ¢€s elfogadd alkalmazottak dolgoznak az

intézményekben. Preferaljuk a modern pedagogiai €s technologiai képzéseket, az élethosszig
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tartd tanulast. A kiemelt figyelmet igényld gyermekek maximalis tdmogatast kapnak. A
nevelési folyamat egészét athatja a differencialt oktatdsi-nevelési modszerek alkalmazasa, a
felzarkoztatastol a tehetséggondozasig. A tagintézmények kozott erds és folyamatos szakmai
kapcsolat miikddik egységes értékrend mentén, megtartva és gazdagitva az 6vodak sajatos

arculatat, egyedi profiljait.

2.3. Az 0vodai nevelés célja, kiemelt nevelési elveink
A pedagogus az ismeretek tapasztalati Gton torténd megszerzéséhez segiti hozzéa a gyermeket,
sok élmény, tapasztalat, cselekvés, onkéntes és jatékos tanulas soran.
Az ismeretek, a tudés elsajatitasa természetes kdzegben, ¢életszerli tapasztalatok révén torténik,
igy alkalmazasa is természetes konnyedséggel ¢s hatékonysdggal valosul meg. Az egyes
gyermek életkori, egyéni sajatossagaibol indul ki, a gyermek sziikségleteihez, fejlodési
iiteméhez igazodik. Minden gyermek mas, ezért e szemlélet €s gyakorlat alapja a differencialés,
amely egyes esetekben részben az dvodapedagogus, részben mas specidlis szakember altal
nyujtott egyéni banasmoddal egésziil ki. A sajatos nevelési igényli gyermek is teljes értékii
ember, egyedi tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel. A komplex nevelést hangsulyozva cél
az aktivitds, motivaltsag, kivancsisag, kreativitds eldtérbe helyezése, a kompetenciaérzés
kialakitasa, fenntartasa. A jaték a legfontosabb eszkoze a fejlédésnek ¢€s a fejlesztésnek.
A gyermek fejlédésének alapja a stabil, biztonsagos, szeretetteljes kornyezet, a személyes
kapcsolat minden gyermekkel €s a differencialt bandsmod. Kiemelt jelentdségii a befogado
kozeg megteremtése, az inkluziv pedagdgiai modszerek alkalmazasa a gyakorlatban.
A pedagodgiai kornyezet azt sugallja, hogy az elfogadds, a tolerancia, a segitokészség
természetes. A csaldddal vald szoros és kdlcsonds egyiittmiikodés a gyermek fejlesztésének
alapja.
A koébanyai 6vodakban a 3-7 éves gyermekek nevelése az alabbi célok és feladatok mentén

valosulnak meg:

R

% Legfontosabb célunk és feladatunk a rank bizott gyermekek nyugodt, élménygazdag,
harmonikus személyiségfejlodésének elésegitése, az alapvetd kompetenciak
(szomatikus, szocidlis, kognitiv) fejlesztése az ¢€letkori €s egyéni sajatossagok (érési
iitem) figyelembevételével, a pozitiv pedagdgia mddszereinek elétérbe helyezésével.
Sajat fejlodési mutatdi mentén tamogatjuk a gyermekeket a felzarkoztatastol a

tehetséggondozasig.
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X/

L)

D)

Kiemelt célunk, hogy a kovetkezé életszakaszba (iskolas korba) vald atlépéshez
szlikséges készségek, képességek, kompetencidk (szomatikus, kognitiv, szocidlis)
megalapozodjanak a komplex 6vodai nevelés soran.

Célunk és feladatunk a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek és csaladjaik tAmogatasa
az egyéni sziikségletek figyelembevételével. Az 6vodai nevelés egészét athatja az
inkluziv szemlélet, valamint az esélyegyenldséget biztositd, hatranycsokkentd
pedagobgiai attitlid.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek érdeklddésére, eldzetes tapasztalataira és
¢lményeire €pitsiink. Minél tobb teret biztositsunk a tapasztalatszerzésre, a felfedezésre
¢s a kreativitas fejlesztésére, a szabad jaték elsodlegességét szem elobtt tartva.
Biztositjuk a hagyomdnyos ¢és digitdlis tanuldsszervezési modszerek, technikak
alkalmazasat és egyensulyat.

Kiemelten kezeljiik az egészséges ¢életmdd és a kornyezeti nevelés elveit. Célunk a
gyermekek testi-lelki egészségének megoévasa, a pozitiv életszemlélet kialakitasa.
Fontos feladatunk, hogy a gyermekekben kialakuljon a hagyomanyok és a természet
iranti fogékonysag, valamint megalapozodjanak a kornyezettudatos- és fenntarthato
¢letmddhoz sziikséges magatartasformék a sziildk, csaladok bevonasaval.

Nevelésiink soran alapvetd kovetelmény a gyermeki jogok védelme. Célunk a
gyermekek jogainak és érdekeinek minél szélesebb korti érvényesitése, a preventiv
nevelési szemlélet, a veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése.

Kiemelt célunk az ovoda és a csalad kozotti aktiv és hatékony partnerkapcsolat
mitkddtetése. Csaladpedagogiank fokusza, hogy a gyermekeket a csalad kontextusaban
ismerjiik meg, ezen Keresztiil tamogassuk fejlddésiiket és ebben a rendszerben pozitiv

valtozast tudjunk eléidézni.

3. Az ovodai nevelés feladatai

Az o6vodai nevelés feladata a sokoldalu személyiségfejlesztés, a testi (szomatikus), lelki

(értelmi, érzelmi, akarati) €s a szocidlis (tarsas, kozosségi) képességek, készségek fejlesztése

az ovodai ¢élet valamennyi szakaszaban €s tevékenységrendszerében.

Ezen belil:

10
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1. Az egészséges ¢letmod alakitasa, az egészséges életvitelre nevelés, a személyes
sziikségletek kielégitését szolgaldo készségek, képességek /szocialis és személyes
kompetenciak/ fejlesztése, az egészség megdrzése, védelme.

2. Erzelmi, erkolcsi és értékorientalt kozosségi nevelés, a szociélis és személyes
kompetenciak fejlesztése.

3. Anyanyelvi, értelmi nevelés, a kognitiv kompetenciak fejlesztése /felzarkoztatas,

tehetséggondozas/.

3.1. Egészséges életmadd alakitasa, egészségmegorzo program

Az oOvodaskora gyermek egészségfejlesztése, a preventiv szemléletli egészségneveld
tevékenység kiemelt feladata az Egyesitett Ovoda programjanak.

A velesziiletett adottsagok, a biologiai érés sajatossagai, valamint a kornyezet hatasai (emberi,
foldrajzi) a gyermek pszichikus fejlodését befolyasold legfontosabb tényezok. A gyermek
szamara az Ovodai pozitiv érzelmi 1égkor alapja a csaladban (bolcs6dében) kialakult
biztonsagérzet, valamint a neveld részérdl kozvetitett szeretetteljes elfogadas, odafigyelés. Az
a kiegyensulyozott, deriis, egészséges gyermek, aki biztonsdgban érzi magat és a testi
szlikségletei kielégitést nyernek, harmonikusan fejlodik.

Mar ebben az életkorban kiemelt jelentdségiinek tekintjiik az egészségtudatos magatartés
kialakitasat. Els6dleges feladatunk a prevencio és az egyéni adottsagok figyelembevétele. A
csaladok és az 6voda dolgozoinak egyiittmiikodése eldsegiti a gyermekek testi sziikségleteinek
kielégitéset, egészségilk megdrzését ¢€s az egeszséges ¢letmdd alapvetd szokdsainak

megalapozasat.

Cél, feladat

*

s Célunk a pozitivumokra fokuszald, biztonsagot nyujtd, befogadd, egészséges,
balesetmentes kornyezet kialakitdsa, mely alapvetd fontossdgi a gyermekek egyéni
fejodéséhez és fejlesztéséhez (kiilondsen a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek).

% A gyermekek testi sziikségleteinek kielégitése soran alapozddjanak meg azok a
készségek, szokasok, személyes kompetencidk, amelyek az egészséges életvitelhez
szlikségesek: Onellato,- onvédo,- dnszabalyozo- és onfejlesztd motivumok, képességek.

o A mentalis egészség megalapozasa, a pszichés jollét allapotanak folyamatos

fenntartasa.
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+ Fontos feladatunk a csaladok életvitelének, életmodbeli szokasainak megismerése,

elfogadasa, alakitasa az 6vodai tevékenységek és kozos programok soran.

3.1.1. Egészséges és biztonsagos ovodai kornyezet kialakitasa
Cél: Az egészséges, befogadd, biztonsigos és baratsagos kornyezet kialakitdsa, amely
lehetdséget nyujt a gyermek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésére.
Az 6voda épiilete
Az ¢épiilet adottsagait figyelembe véve alakitjak ki az ovodak belsé kornyezetiiket. Az
intézmény kiilsé megjelenése, arculata is tiikrozi egyediségiiket, a helyi programok
szellemiségét. A csoportszobdk €s a kozteriiletek berendezése a gyermekek ¢életkori igényeihez
alkalmazkodik. A gyermekek altal hasznalt eszkozok, jatékok elérheté magassagi polcokon
taladlhatak, hogy barmikor hozzaférhetéek legyenek. A jatékok kivalasztasdnal az életkori
sajatossag €s a fejlesztd hatas mellett fontos szempont a biztonsag és a j6 mindség, kizarva a
balesetveszély kockazatat. Az dvodak belso terei, dekoracidja esztétikus és gyermekkozeli. Az
intézmények tobbségében rendelkezésre 4ll tornaszoba, mely lehetdséget nyujt a
mozgasfejlesztés megszervezésére. Az udvarok tobbféle mozgasos tevékenységre IS
alkalmasak. Az Ovi-foci palyak kihasznaltsaga is maximalis. A higiénikus kornyezet
megteremtése fontos feladatunk. Magaba foglalja az 6vodak tisztasdganak fenntartasat, a
csoportszobak, egyéb helyiségek takaritdsat, rendszeres atszelldztetését, ivoviz biztositasat
egész nap folyaman, valamint az udvar gondozasat, tisztantartasat.
Az egészséges Ovodai kornyezet megteremtése érdekében az ovodak egész teriiletén tilos a
dohanyzas!
A gondozasi folyamathoz sziikséges egyéb helyiségek
Az 0ltozokben a gyermekek ruhanemdii, jellel ellatott szekrényben/ 61t6z6 egységekben/
talalhatoak. A mosdokban a gyermekek jellel ellatott toriilk6z6i, fésiii, fogmoso-felszerelésel
szamukra elérheté helyen vannak. A WC helyiségeket valaszfal /fiiggény hatarolja. Minden
intézményben a balesetek ellatasa érdekében az arra kijeldlt helyen elsdsegélynyu;jto lada all
rendelkezésre.
Az évoda udvara
Az udvarok természeti adottsagai meghatarozzak a helyi programok tartalmi lehetdségeit.
Elsédleges feladat a gyermekek természetes mozgasigényének kielégitését szolgalo terek
kialakitasa, eszk6zok biztositasa. Az ovodai udvarok valtozatos feliiletiiek (fiives, miifiives,
aszfaltos, ontott gumiburkolata). A homokozas az udvari tevékenységek egyik fontos része,

mert a folddel valo jaték, sarazas a gyermek elemi, Osi sziikséglete. A gyermek egészségének
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védelmében fontos a homok iddszakos cseréje, valamint naponkénti lazitasa €s locsolasa. A
homokozdk tetével/arnyékoloval fedettek, ezaltal védelmet nyujtanak a napsugarzas karos
hatésai ellen.

A nagyobb méretli, szilard burkolata feliileteteket a gyermekek specialis mozgasok
gyakorlasara hasznaljak (kerékparozas, rollerezés, labdajatékok stb.). Sziikséges az udvari
teriiletek, mozgasfejleszté eszkdzok rendszeres, hivatalos atvizsgalasa, folyamatos javitasa
¢s/vagy cseréje szakemberek altal. Az udvari mozgasfejlesztd jatékok az EU-s szabvanyoknak
megfelelok €s biztonsagosak. A mobil mozgasfejlesztd eszkdzoket a csoportszoban kiviil az
udvaron is rendszeresen hasznaljdk a gyerekek. A gyermekek szamdéra az udvaron toltott
idoszak alatt is biztositani kell a megfelelé mennyiségli folyadékbevitelt. Az udvaron a
gyermekek figyelemmel kisérhetik a természet valtozasait, novények fejlodését. A miifiives
Ovi-foci palya (6vodaink nagyrészében rendelkezésre all) kivaldoan alkalmas mozgésos

tevékenységek megszervezésére.

3.1.2. Egészségre nevelés és gondozas

Cél: A testi, lelki, szocidlis egészség gondozasahoz sziikséges készségek, személyes
kompetenciak alapozésa.

Az egészséges életmod megalapozasa kisgyermekkortol kezdddik. Az 6vodai egészségnevelés
meghatdroz6 a gyermek személyiségfejlodésében. A gondozds segiti a kisgyermek
sziikségleteinek kielégitését. Eldsegiti novekedését, fejlodését, hozzajarul egészségének
megOrzeéséhez, j0 kozérzetéhez, egészséges €letmodjanak kialakitdsdhoz. A napi €letritmus, a
rendszeresen, megszokott idében végzett tevékenységek visszahatnak az életfolyamatokra. Az
o6vodapedagdgus a gyermekek oOvodaban eltoltott idejét tudatosan, élettani sziikségleteik
figyelembevételével tervezi és szervezi. A kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis
sziikségleteire nagy hangsulyt fektet. Az vodai nevelés olyan életrendet kinal a gyermekeknek,
amely figyelembe veszi fejlédésiik egyéni ilitemét. Lehetdséget teremt a gyermekek személyes
kompetencidinak fejlédésére. A gyermek testi sziikségletének kielégitése soran a szokasok
alakitdsdhoz nélkiilozhetetlen a felnétt gondoskodasa, egyénre szabott bandsmoddja. Az
ovodapedagdgus az egészséges ¢letmod szempontjabdl mintaadd személy, feleldssége az

egészség megorzésére €s fejlesztésére is kihat.
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Szomatikus nevelés

A gyermek egészséges fejlodésének fontos feltétele az életkori sajatossagoknak megfeleld
egészséges taplalkozas. Sok kisgyermek az dvodaban talalkozik eldszor bizonyos ételekkel.
Minimum egy héten kétszer, haromszor kapnak a gyermekek friss zoldséget vagy gyiimolcsot,
melyet tizoraira fogyasztanak el. Az egészséges taplalkozas és a rendszeres étkezés kiillondsen
fontos a hatranyos helyzetli gyermekek szdmadra. Sziildi értekezleteken felhivjuk a sziilok
figyelmét az egészséges taplalkozas élettani hatdsaira, az egészséges étrend fontossdgara
(rendszeres gylimolcs és zoldségfogyasztas, valtozatos étrend, fozelékfélék fogyasztasa). Az
intézményeket ellatdo konyhak lehetéséget biztositanak egyéni étrend kialakitasara is a specialis
étkezési sziikségletli gyermekeknek (ételallergiak, cukorbetegség, fehérje diéta stb.). Az
¢tkezés ovodai feltételei onkiszolgalassal és naposi tevékenységekkel valosulnak meg. Nagy
hangsulyt fektetiink az esztétikus teritésre és a kulturdlt étkezési szokéasok kialakitasara. A
megjelolt idokereten beliill a gyermek az étkezés idOpontjat a reggelinél maga valasztja meg,
(folyamatos reggeli), a déli étkezést és az uzsonnat is egyéni tempoban fejezi be. A gyermekek
szamara igény szerint az egész nap folyaman biztositjuk a friss ivovizet, a csoportszobaban és
az udvaron egyarant.

A testapolas a gyermekek egészségének védelmét, testiik, ruhazatuk gondozasat, rendszeres €s
szilkség szerinti tisztalkodasukat ¢és erre valdo igényiik kialakitasat szolgdlja. Az
ovodapedagdgus atérzi ennek jelentdségét €s maga is kozremikodik az 4polasi szokasok
kialakitasaban, kiilonos figyelmet fordit a kiilonleges gondozést igényld gyermekek segitésére.
Az alapos szappanos kézmosds szokassd fejlesztése fontos feladatunk. Minden gyermek
szdmara sajat személyi felszerelés all rendelkezésre: torolkozo, fésli, fogmosd szett. Nagy
gondot forditunk a mindennapos fogapolasra. A WC, WC papir hasznalat begyakorlasaban a
felndttek segitséget nyujtanak a gyermekeknek. Fontosnak tartjuk a személyes intimitas
tiszteletben tartasat (bevizelés, beszékelés esetén). A gyermek WC-ket valaszfal kiiloniti el és
fliggdny takarja.

Az iddjarasnak megfeleld oltozkodés védi a gyermeket. Fokozottan felhivjuk a sziilok
figyelmét - kiilonOsen Oszi és tavasz iddszakban- a réteges 6ltozkodés fontossagara. Nyaron
napvédd sapka hasznalata sziikséges. A gyermek ruhdzata sokféle tevékenység gyakorlasdhoz
igazodo, kényelmes, konnyen fel- és levehetd legyen. Minden gyermek szamara javasolt egy
garnitura tartalék fehérnemi. A szabadiddéruha, jatszoruha, cserecipd hasznalatat javasoljuk, ezt
a sziilok biztositjak gyermekeik szamara. A megfeleld cipé nemcsak erdsiti, védi a labat, hanem

megakadalyozza a ludtalp kialakuldsat. A cipd helyes megvalasztdsdnak szempontjaihoz
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javaslatot adunk a sziildknek (megfeleld6 méretli legyen, tartsa a gyermek labfejét,
csuszasmentes, kényelmes, sportoldsra alkalmas legyen).

A mozgas (testedzés) belsd sziikséglet, élmény a gyermek szamdéra, amit felszabadultan,
jokedviien, 6rommel végez. A gyermek mozgasigénye egyénileg eltér6. A gyermekek
mozgasigényének kielégitése és a szabad levegdn valo tartdozkodds (minden évszakban)
hozzajarul a gyerekek edzettségének kialakuldsahoz, egészségiik megorzéséhez. Fontosnak
tartjuk a gyermekek egyéni mozgasigényének kielégitését. Egészségiik és testi fejlodésiik
érdekében toreksziink arra, hogy minél tobb 1dot toltsenek az udvaron, szabad levegon. J6 1d6
esetén a mozgasos tevékenységeket az udvaron valositjuk meg. A szabad levegon tartdzkodas
télen sem marad el. Nagycsoportosaink minden évben részt vesznek kiillonbozo keriileti szintti
jatékos sporteseményeken, rendezvényeken. Kiemelten kezeljik az egészségfejlesztési
kritériumoknak megfeleld mindennapos testmozgas szervezesét.

A pihenés, az alvds az 6vodas gyermek egyéni alvasigényének kielégitését, testi fejlodését
szolgalja. Az 6vodapedagogus mesével, énekkel altat, a gyermekek alvasi szokasait tiszteletben
tartja. Ahol a gyermekek pihennek, fontos, hogy csend, nyugalom legyen.
Fiiggonnyel/reddnnyel sotétitjiik el a csoportszobat. A betegségek megeldzése céljabol kiemelt

figyelmet forditunk a rendszeres szellztetésre.

Lelki egészségvédelem (pszichohigiénés nevelés)

A lelki egészségveédelem a lelki egészség fenntartasahoz és fejlesztéséhez sziikséges készségek
és képességek, megalapozasat oleli fel. Az egészséges napirend kialakitisa és gyakorlasa soran
a gyermekek elsajatitjak a tarsas beilleszkedéshez vald készségeket. A nevelés fontos része a
mai ingergazdag vilagbdl adodo stresszhatdsok kompenzicidja, valamint a gyermekektdl
érkezd segitségkérések (un. ,,segélykialtasok”) megértése és megoldasa. A felndtt személyes
példamutatasa nagyon fontos minta a gyermekek szamara.

A Dbeilleszkedési képességek kialakitasara, gyakorldsira a mindennapi csoportos
tevékenységek adnak moddot a gyermekeknek. A tarsas kapcsolatok erdsitése, az
egylittmiikddés fokozéasa, a masik személy elismerése, elfogadasa, szolidaritds, bizalom a
raszorulokkal szemben, nagyon fontos elvek az dvodai csoportok életében.

Az alkalmazkoddoképesség, oOnismeret fejlesztése magaban foglalja az egészségvédo,
balesetmegel6zd, szabalykovetd készségek, magatartas kialakitasat, valamint a napirenddel
kapcsolatos szabalyok elfogadasat és betartasat. A tevékenységekhez kapcsolodo szabalyoknak

igazodniuk kell a gyermekek egyéni és életkori sajatossdgaihoz. Az emberi kapcsolatok
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tiszteletben tartdsa, az udvarias, segité viselkedés kialakitasa lehetévé teszi a gyermekek
szamara a szociokulturdlis normakhoz valo alkalmazkodast. Az 6évodapedagogus elfogadd
érzelmi viszonyulasa, a gyermekek pozitiv tulajdonsadgainak kiemelése (dicséret, buzditas)
révén megerdsodnek az onismerethez sziikséges képességek. A gyermekek kompetenssé valnak
a mindennapi problémahelyzetek megoldéasara, mernek tévedni, segitséget kérni. Biztonsagban

érzik magukat megtapasztalva énhataraikat.

Szocialis egészség fejlesztése

Az 6voda a kisgyermek elsd szervezett kozdssége. Az dvodaban elsajatitott szociokulturalis
nevel6 hatasok kihatnak a gyermekek késobbi életére is. Az egészséges pszichés fejlodéshez
elengedhetetlen a kiegyensulyozott 1égkor, a harmonikus csoportmilli6. Ez a kornyezet
alkalmas arra, hogy feloldja a gyermekekben az egyiittmiikddés soran keletkezett
fesziiltségeket, barati kapcsolatok alakuljanak ki és elfogadjak egymast a gyermekcsoporton
beliil. Egy j6 gyermekkozosségben az egyéni teljesitmények tulszarnyaljak mindazt, amire az
egyének dnmagukban lennének képesek.

Az esélyegyenloség biztositasa magdban foglalja a kiilonbozdségek elfogadasat. Minden
kisgyermeket szdrmazdsira, nemére, nemzetiségére, vallasara, testi-lelki sériilésére tekintet
nélkiil, ugyanazok a jogok illetik meg az életben vald érvényesiilés folyamataban. Az inkluziv

nevelés kovetelményeinek teljesitése programunk egyik fo pillére.

Gyermekek egészségének védelme, egészségmegorzés, betegségmegel9zés,
egészségfejlesztés

A zajvédelmi szabaly: A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasu évodai
foglalkozasokon ¢és rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncertek) a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75dB értéket. Az intézmény feladata
rendezvény zajvédelmi ellenrdzése.

Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok, illetve azon veszélyek ellen, amelyek az akusztikus hangositasu kiilonféle

rendezvényeken torténd részvételiik sordn érheti dket.

3.1.3. Egészségre neveléssel kapcsolatos programok, tevékenységek

Cél: Az egészséges életvitel alapvetd szokasainak, normainak megalapozésa.

16



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Az 6vodai egészségnevelés széles kortien késziti fel az dvodas gyermeket az egészség
védelmére: edzi testi erdnlétét, gondozza lelki (érzelmi, akarati) funkcioit és a szocidlis

egylittmitkddési képességeit.

Egészségmegorzo, az egészséges életmod alapveté szokasait megalapozé programok:
Gyermekek részére:
% Gylimoles és zoldségfogyasztas, savanyusag és lekvarkészités, gylimodlcsaszalas a
mindennapok soran.
¢ Mindennapos egészségfejlesztd testmozgas biztositasa.
% Sportprogramok szervezése a gyermekeknek.
% Tornaszobdk, Ovi foci palya hasznalata.
< Ovodak kozotti sportversenyeken valo részvétel.
% Sétak, kirdndulas szervezése (az utazds esetleges koltségét a sziilokkel egyeztetjiik,
irasban nyilatkoznak gyermekiik részvételérol).
% Egészséges ¢életmdddal kapcsolatos palyazatokon valo részvétel.

¢ Tematikus egészségfejlesztd programok szervezése.

Csaladi programok:
A csaladoknak szervezett kozds programokat nagyon fontosnak tartjuk. A kozosen atélt
tevékenységek, élmények erdsitik a sziild és a gyermek kozotti érzelmi kapcsolatot, mely a lelki
egészség szempontjabol meghatirozo jelentdségil.

% Nyitott délutanok, programok.

®,

% Nyitott jeles napokhoz kapcsolodo programok

*

% Csaladi napok

Az 6vodapedagogus feladatai

Az ovodapedagogus rugalmas napirendet biztosit a gyermek megfeleld életritmusanak
kialakitasat célozva. Az egészséges ¢életmddra nevelés hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik
a csaladdal. Egyénileg segiti a gyermekek taplalkozasi, tisztalkodasi €s 61tozkddési szokasainak
alakulasat, a kiemelt figyelmet igényld gyermekeket fokozottan segiti.

Figyelemmel kiséri az egészséges étrend Osszedllitasat (rendszeres visszajelzés a tagdvoda
igazgatonak az ételek mindségérdl). Az egészséges étkezési szokasok kialakitasa érdekében,

rendszeresen friss zoldséggel vagy gytiimolcesel kinalja a gyermekeket (tizorai), melyet az
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ovodakat ellatdé konyhdk biztositanak. Figyelemmel kiséri a gyermek egyéni adottsagait €s
egészségi allapotat (taplalkozasi és egyéb allergia, mozgasszervi rendellenesség stb.).
Egylittmiikddik a sziilokkel, egészségiigyi szakemberekkel a betegségek megeldzése céljabol.
Biztositja a gyermekek szamara a rendszeres mozgas lehetdségét és feltételeit. Tudatosan
tervezi €s szervezi az egészséges €letvitel szokasait megalapozo tevékenységeket, programokat,

bevonva a sziiloket, csaladokat.

A fejlodés varhato eredménye ovodaskor végére

» A testapolasi szokdsoknak megfeleléen a gyermekek sajat képességeikhez mérten
onalloan tisztalkodnak, fogat mosnak, fésiilkddnek.
A tisztalkodasi eszkozokre vigyaznak, helyére teszik azokat.
Zsebkenddjliket sziikség szerint, 6nalléan hasznaljak kohogésnél, tiisszentésnél egyarant.
Onalloan eldontik, hogy mennyi ételt fogyasztanak, onalloan toltenek a kancsobol.
Készségszinten hasznaljak a kanalat, villat, kést. Etkezés kozben halkan beszélgetnek.
Esztétikusan teritenek, higiénikusan étkeznek.
A kulturalt étkezés csoportban kialakitott szokésait, szabdlyait betartjak.
Képességeikhez mérten, 6nalldan 61tdznek.
Igényiikké valik az esztétikus kiilsé megjelenés.
Kornyezetiik rendben tartasara torekszenek.

Ugyelnek sajat kiilsejiikre, melyben megjelenik a szépre, izlésesre torekvés.

YV V.V V V V V V V V V

Mozgasukat, viselkedésiiket, testi sziikségleteik kielégitését szandékosan iranyitani

képesek.

3.2. Az érzelmi, erkolcsi és értékorientalt kozosségi nevelés
Cél, feladat

®,

o Az ¢érzelmi biztonsdgot nyujtd szeretetteljes, csaladias légkor kialakitdsa a
beszoktatastol az 6vodaskor végéig.

% A gyermekek az 6vodaban dolgozo felnbttekben tarsra, természetes tdmaszra talaljon.

% A gyermek-gyermek, a feln6tt-gyermek pozitiv érzelmi toltésii kapcsolatanak
kialakitasa.

% A gyermekeknek legyen bels6 igénye a csoporttal vald egylittmikodésre, ugyanakkor

legyen lehetdségiik egyediil is tevékenykedni (az egyén alkalmazkodik a k6zosséghez

és a koz0sség is az egyénhez).
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L)

s A szocialis készségek, tulajdonsagok megalapozasa: onallosag, onfegyelem, kitartas,
feladattudat, szabalytudat, segitokészség, onzetlenség,  konfliktuskezelés,
kompromisszumkészség, empatia.

s A csaladokkal vald egyiittmiikodés a hasonld értékeken alapuld egylittnevelés
érdekében.

% Az ovoda alkalmazottai és a gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak kozotti
kapcsolatot pozitiv attitiid, érzelmi toltés jellemezze.

% A gyermekekben alakuljon ki a sziikebb ¢és tagabb kornyezetiikhez, a sziil6f6ldjiikhoz
val6 kotédést.

s A gyermekek biztonsagérzetének megalapozasaval er6sodjon onbizalmuk.

% A gyermekekben alakuljon ki az empatias készség, a masok iranti tisztelet, megbecsiilés
érzése, olyan gyermekek nevelése, akik elfogadjdk, megértik, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol.

¢ Alakuljanak erkdlcsi érzelmei: igazsagossag, lelkiismeretesség, felelOsségérzet,

Oszinteség €s az igazmondashoz valo helyes viszonyulas.

X/

% Az érzelmek feletti - az életkorban elvarhat6 - kontroll er6s6djon a gyermekekben.

X/

s A gyermekekben alapozddjon meg az aktiv érzékenység az emberi és természeti

kornyezet hatasaira €s a hagyomanydrzés szépségeire.

4

» A gyermekekben alapozddjon meg a pozitiv életszemléletre valo képesség.

L)

0

» A gyermekek érzelmi intelligenciaja fejlodjon.

Az 6vodaskoru gyermekek érzelmi allapotat, fejleszthetdségét nagymértékben az a csaladi at-
moszféra hatarozza meg, amelyben élnek. Az érzelmi alapigények kielégitése, pl.: a biztonsag-
érzet, védettségérzet a feltétele annak, hogy a gyermekek a kornyezetiik irant érdeklddést mu-
tassanak, kezdeményezzenek, mas emberekhez is kotédjenek. Legfontosabb szamunkra, hogy
szeretetteljes, csaladias légkort teremtsiink. Nagy hangstlyt fektetiink arra, hogy az
6vodapedagogus - gyermek, dajka - gyermek, (gyogy) pedagogiai asszisztens - gyermek,
gyermek - gyermek kapcsolatokat kolcsonds elfogadas, pozitiv attitlid, érzelmi toltés
jellemezze. Fontosnak tartjuk a pozitiv, modellértékii kommunikacio ¢€s viselkedés
megvaldsitasat az ovodai feladatelldtdsban résztvevd felndttek kozott is. A kozosen atélt
¢lmények bizonyos tobbletet adnak a kozosség tagjainak. A gyermekcsoportban kialakulnak a
kozOsségi egyiittélés szabalyai, normai, amelyekhez igazodik a gyermek. Ugyanakkor minden

gyermek sajatos tulajdonsagokkal rendelkezd, egyedi személyiség, aki egyéni kompetenciaival
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jarul hozzd a csoport alakuldsahoz. A kozosségi 1étben alkalom nyilik az egyméashoz
viszonyitasra, amely sziikséges a realis énkép kialakitdsdhoz, az énhatdrok megtapasztalasahoz.
A gyermekek egymas kozotti kapcsolatdban természetessé valik, hogy minden gyermek mas,
egyéni kiilso -és belso tulajdonsagokkal rendelkezik és igy egyediségével egyiitt elfogadhatd
¢s szerethetd. Tarsas egyiittmiikodés kdzben tanuljadk meg az egymas felé fordulast, a kiilon-
bozdségek elfogadasat, egymds segitését. Az érzelmi biztonsdg alapja a kovetkezetes
szokasrendszer fenntartasa. Arra toreksziink, hogy gyermekeink 6rommel, szivesen vegyenek
részt a kozos tevékenységekben. Kiemelt feladatként kezeljiik a kiilonb6z6 népcsoportokhoz
megvalositasat. A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kiillonosen sok odafigyelést és megértd
neveldi magatartast igényelnek. Az 6voda egyszerre kell, hogy teret engedjen a gyermekek
onkifejez6 és onérvényesitd torekvéseinek és segitse a gyermekek szocialis érzékenységének
fejlodését, én tudatdnak alakuldsat. Az dvoda a vildgnézeti nevelés tekintetében semleges,
egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem elkdtelezett. Tiszteletben tartja a sziiloknek azt a
jogat, hogy gyermekiiket vallasi és vilagnézeti meggy6z6désének megfeleld nevelésben
részesitsék. Kiilonleges gondozast igényelnek a nem megfeleld csaladi, szocialis koriilmények
kozott nevelkedd gyermekek. Egészségnevelésiik fontos feladat, melyhez segitséget kérlink
(sziikség esetén) a gyermekvédelm szakembereitdl és a védondtdl. Kiemelt figyelmet forditunk
a multikulturalis gyermekek integralt évodai nevelésére. Segitjilk a csaladbdl az 6vodai
kozosségbe vald 4atmenetet, az 6vodai szokasrend elfogadasat, az egészséges életvitel
szabalyainak gyakorlasat, az egészséges taplalkozasi szokasok alakitasat, a kozOsségi
viselkedéskultiranak a tobbségi tarsadalomhoz illesztését, az egészséget tdmogatd csaladi

életvitel kialakitasat.

Az 6vodai erkolcsi nevelés alapja:
% A nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, csaladhoz vald kotédés

kialakitasa.

e

e A szokasrend kialakitasa és az azokhoz valo alkalmazkodas.

X/

25

Az egyes értékek, szabalyok felnétt altali megitélése azonos kell, hogy legyen.

>

X/
*

Az igazan hatékony dicséret a megelégedés és az 6rom és sohasem a targyi jutalom.

)

7/
X4

L)

Ebben az ¢életkorban elegendd, ha az erkdlcsiség:
= az egymasra figyelésben,

= az egylittmiikodésben,
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= asegitségadasban,
= ¢s néhany egylittélési szabaly betartasaban (pl. koszonés, jatékeszkzok

helyrerakasa, stb.) nyilvanul meg.

A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére:

» Ragaszkodnak 6vodajukhoz, tarsaikhoz, felnéttekhez és ezt érzelmekben, szavakban,
tettekben hozzak nyilvanossagra.
Erdekl8dnek tarsaik, barataik irant.
Tisztelik a kiilonbozdségekben rejld egyéni sajatossagokat.
Erzelmi fogékonysaguk megalapozodik a kornyezet és a hagyomanyok szépsége irant.
Megtanuljak iranyitani sajat érzelmeiket, elsajatitanak stresszkezeld technikdkat.

Késleltetni tudjak sziikségleteik kielégitését.

YV V. V V V V

Szivesen tesznek a kozdsségért, biznak sajat képességeikben, kompetenciaérzésiik

erdsodi

» A kozos tevékenységekben aktivan részt vesznek, a tevékenység altal megkivant
magatartasi formakat elfogadjak.

> Egyre tobb szabalyhoz tudnak alkalmazkodni, konfliktushelyzetben tarsaikkal
egyezkednek és egymast figyelmeztetik a szabalyok betartasara.

» Igényiikké valik a helyes viselkedés szabalyainak betartasa.

> A szocialis képességek teriiletén alkalmassa valnak az iskolai életre.

Intézményi hagyomanyok, népszokasok, iinnepek

A hagyomanyok ¢és linnepek a legjobb lehetdséget nyujtjak az 6vodakban az egyéni arculat
megteremtésére ¢és megmutatasara. Ezeken keresztiil a tagintézmények ¢€s az ott dolgozo
munkatarsak munkajarol hiteles képet alkothatnak a sziilok €s az 6voda irant érdekl6dok.

A hagyomanyok, innepek pedagdgiai szempontbol kiemelt lehetdséggel birnak a nevelésben,
hiszen kulturank megismerésére adnak lehetdséget. Az eldkésziilet a csoporton beliil kzosségi
érzések alakitasdra igen kitlind alkalmat teremt €s tag teret nyUjt a gyermekek kozotti
egytttmiikodésnek, kooperacionak és kommunikacionak. Egyik legjobb kozosségalakito
tevékenység, amikor a gyerekek egyiitt ¢lik at az linnepi eldkésziiletet, egyiitt oriilnek annak,
amit létrehoztak, alkottak. A sziiletés- €s névnapok ovodai megiinneplése a leggyakoribb
mindennapi életiinkben, mert személyes jellegli. A varakozas, a ko6zos koszontés mélyiti a

kozosségi érzést. Kiemelt szerepet toltenek be a népszokdsok, néphagyomanyok. A
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néphagyomanyoérzés a népi hagyomanyok éltetésével valosul meg. Fontosnak tartjuk, hogy a
programok atélése soran gyermekeink ismerete gyarapodjon, 6romteli pillanatokat éljenek at.
Jeles napokhoz kapcsolodo iinnepek:

- Mikulas

- Adventi késziilédés

- Farsang

- Husvét

- Anyék napja

- Gyereknap
Nemzeti iinnepek.
Z.,61d iinnepeink:

- Allatok vilagnapja

- Viz vildgnapja

- Fold napja

- Madarak és fak napja
(A tagintézményi profilokhoz kapcsolodo iinnepek, hagyomanyok részletesen az intézményi

profilokban).

3.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Anyanyelvi nevelés

Cél, feladat

¢ Oldott, deriis 1égkor megteremtése, amelyben a gyermek természetes kozlési vagya,
kapcsolatteremtd beszédkészsége fejlddik és fejleszthetd.
% A gyermek anyanyelvi képességeinek (szokincs, nyelvi kifejezOkészség,
kommunikécid stb.) fejlodése.
¢ A beszédhibak felismerése, logopédiai segitségnyujtas.
Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitand6 feladat.
Minden o6vodai tevékenységet athatva segiti a gyermek anyanyelvi kompetencidjanak,
onbizalmanak fejlodését, szocidlis kapcsolatainak alakitasat. Eldsegiti a gyermek iskolara valo
alkalmassagat. A szocializacié folyamatdban a beszéd a gyermek kornyezetével vald
érintkezésének, onkifejezésének, gondolkodasanak legfobb eszkozévé valik. A beszéd altal
erdsodik a biztonsagérzete, boviil tajékozottsaga, gazdagodik ismerete. A , kérem, kdszonom,

bocsanat, sajnalom” stb. rendszeres hasznalataval nemcsak a gyermekek szokincse gyarapszik,
9
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de udvariasabba, toleransabba valnak a tarsaik és a felnéttek irant. A helyes és szép beszéd
segiti érzelmei kifejezését, fejleszti esztétikai érzékét, elokészit az irodalmi élmények
befogadasara. A pozitiv szemléletii nevelés tudatosan rdiranyitja a figyelmet az anyanyelv
szépségeire. A gyakori mondokdzds, a mindennapos mesélés, verselés, az éneklés, a
hagyomanyapolo tevékenységek gyakorlasa altal a gyermek intenzivebben részesiil az
anyanyelv élményeiben. Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben,
a gyermek természetes beszéd és kommunikacios kedvének fenntartdsara, Osztonzésére, a
gyermek meghallgatasara, a kérdésfeltevések tamogatasara és a valaszok (életkornak megfeleld

mélységli) adasara kello figyelmet forditunk.

Az 0vodapedagogus feladatai

Az O6vodapedagogus folyamatos Onképzéssel fejleszti anyanyelvi kulturajat. Fejlesztési
feladatainak a csalad, a kornyezet megismerésébol kell kiindulnia és a gyermek egyéni
képességeinek megismerésén keresztiil kell hatast kifejtenie. A fejlesztésnek a gyermek
¢lményeihez kapcsolodva ¢és tapasztalatszerzéssel egybekotve lehet értelme. Az
6vodapedagogus az ovodaba 1épéskor a logopédussal és a sziilokkel egyiittmiikodve felméri a
gyermekek anyanyelvi szintjét (a sziiloknek kiadott kérddiv alapjan) a tapasztalatokat
Osszegezve megtervezi az adott gyermek egyénre szabott anyanyelvi fejlesztését.

Az 6vodapedagogus nyugodt 1égkorben, életszerli kommunikécios helyzeteket teremt, mellyel
lehetdséget nyljt a gyermek anyanyelvi képességeinek fejlesztésére. Példamutatd, szEép beszéde
mintat nyujt, 0sztonzést ad a kisgyermeknek a beszédre. Tudatosan figyel beszédstilusara,
hanglejtésére, dinamikédjara. Az oOvodapedagogus személyes példajaval, kommunikécios
helyzetek megteremtésével 6sztondzi a gyermekek kozotti kommunikaciot, lehetoséget teremt
-a metakommunikaciés ismereteik bévitésére. Nyilt, érdeklodé magatartasaval segiti el6 a
gyermek spontan megnyilatkozasait. Beszédével kifejezi ragaszkodasat a gyermekhez,
hangvétele kedves, meleg. Semmiféle tiirelmetlenség vagy a gyermek korlatozasa nem
megengedhetd az anyanyelvi nevelés soran. A gyermek anyanyelvi fejlettségét, fejlodését
folyamatosan nyomon koveti. Figyel arra a gyermekre, aki beszédhibéaval, beszédgatlassal,
beszédbeli elmaradéssal kiizd. Gondot fordit a gyermek egyéni fejlesztésére, s ha kell
felzarkoztatasara is. Sziikség esetén szakember segitségét kéri, egyiittmiikddik a logopédussal.
Az anyanyelvi nehézségekkel kiizdd gyermekek beszédértésének fejlodését és szokincsének
boviilését vizualis folyamatabrakkal segiti. Anyanyelvi és dramajatékokat szervez, amelyet

beilleszt a mindennapi tevékenységekbe. A gatlasok olddsahoz a bab nagy segitséget nyujt.
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A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére

» A gyermek érthetden és folyamatosan kommunikal, beszél, gondolatait, érzelmeit
masok szamara érthetd formaban, ¢életkoranak megfeleld tempoban és hangsullyal
tudja kifejezni.

» Minden szofajt hasznal, kiilonb6z6 mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot, tisztan
ejti a magan- ¢s massalhangzokat.

» Végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét.

> Rendelkezik azzal a szokinccsel, amely eldsegiti kornyezetében a valosaghti,
biztonsagos tajékozodast €s lehetdveé teszi gondolatai érthetd kifejezését.

» A koznyelvben hasznalt nyelvi formakat megfelelden tudja alkalmazni.

» Egyszeri torténeteket, elbeszéléseket képes elmondani és az ok-okozati kiilonbségeket

felismerni.

Ertelmi fejlesztés és nevelés

Cél, feladat

¢ A gyermek értelmi képességeinek (kognitiv kompetenciak) alapozasa, fejlesztése.

»  Aktiv cselekedtetéssel az érzelmi hatasok felerdsitésével eljuttatni a gyermeket a
tapasztalatokon alapul6 gondolkodasig, fogalomalkotasig.

% A gyermek spontan szerzett tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bdvitése, az
értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas,

beszéd) €s a kreativitas fejlesztése.

X/

% A gyermekek egyéni fejlodési iitemiik és képességeik szerint, dnmagukhoz képest
fejlédjenek, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis

sziikségleteire.

A gyermek értelmi fejlodésének alapja a kdrnyezet nytjtotta érzelmi biztonsag. A gyermek az
érzékszervein keresztiil, kozvetlen tapasztalati uton ismeri meg az Ot koriilvevd vildgot. A
szervezett tevékenységek, tanuldsi helyzetek soran, aktiv cselekvéseken, kozvetlen
megtapasztalason keresztiil fejlédnek a kognitiv képességei. A mindennapok soran atélt kozos
alkototevékenységek fejlesztik a gyermek értelmi képességét. A sikerélmények hatasara az
emlékezeti bevésés erdsebb €s Gjra atélésre 0sztonzi a gyermeket. Az érzelmi tobblet fokozza

értelmi fogékonysagat. A kozos tevékenységek hatdsara alakul kifejez6- és problémamegoldo
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készsége, kreativitasa, fejlodik gondolkodasa. A differencialt bAnasmod hatasara jut el a sajat

értelmi képességeinek legmagasabb szintjére.

Az évodapedagogus feladatai:

Megteremti a gyermek értelmi fejlesztéséhez sziikséges optimalis feltételrendszer egyensulyat.
A tevékenységek szervezése nagy koriiltekintést kivan, mert az ingerekkel elarasztott gyermek
konnyen passzivitasba vonul. Az 6vodapedagogus a jatéktevékenységen keresztiil ismeri meg
a gyermekek egyéni sajatossagait, képességeinek szintjét. A gyermekek fejlodését
folyamatosan nyomon koveti. A differencialas modszereivel ¢és eszkozeivel fejleszti a
gyermekek kognitiv képességeit. Pozitiv élményekkel, a kozvetlen tapasztalatszerzés
lehetdségeinek megteremtésével biztositja a gyermekek szdmara a komplex képességfejlodést.
A csaladdal egytittmiikddve alakitja ki az egyes gyermekhez igazodé differencialt médszereket.
Az 6vodapedagdgus valtozatos, sokoldalu tevékenységek kinal fel a gyermekeknek, melyek
fenntartjak a gyermek aktivitasat és kielégitik a kivancsisagat. Valamennyi értelmi képesség,
kiilondsen a képzelet és kreativitas fejlodését eldsegitd, dsztonzd kodrnyezet biztosit. Az IKT
eszkozoket koriiltekintéen, célirAnyosan és hatékonyan alkalmazza. Epit a gyermek meglévé
ismeretekre, tapasztalataira. Elényben részesiti a jatékba agyazott tanulast. A tevékenységek,
kezdeményezések szervezésénél paros, mikrocsoportos, kiscsoportos munkaformak valtozatos

szervezését tartja szem elott.

A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére:
» A gyermek feladattudata kialakuloban van. Kitartdsa, munkatempodja, onfegyelme
fliggvényében a feladatokat dnéalldan végre tudja hajtani.
Szandékos figyelmének idétartama eléri a 15-30 percet.
Onalld megfigyeléseket végez.

Gondolatait képes érthetéen, szavakba és mondatokba foglalni.

YV V VYV V

Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik (kiilonds jelentdsége van a téri észlelés
fejlettségének, a vizualis és az akusztikus differencidlasnak, a téri tajékozodasnak, a

térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma kialakuldsanak).

Y

Képzeleti miikodése valdsaghoz kozelitdvé valik.
» A gyermek emlékezeti funkcidjaban megjelenik a szandékos bevésés és felidézés,

megnd a megdrzes iddtartama.
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» A cselekvo - szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodas is
kialakuloban van.

» Az iskolai tanulas megkezdéséhez rendelkezik megfeleld elemi ismeretekkel,
készségekkel, képességekkel, onfegyelemmel. A pszichikus funkciok fejlettsége

alkalmassa teszi 6t az iskolai élet megkezdésére.

4. Ovodai élet tevékenységformai és az 6vodapedagogusok feladatai

4.1. Jaték
A jaték a kisgyermek é€letkori sajatossagabol adodoan 1étfontossagli, massal nem helyettesithetd
tevékenysége. A gyermek szamara a fejlédés alapja, személyiségének tiikr6zdje és a fejlesztés
eszkoze. A jaték oromforras, kitling talaja a fejlesztésnek, altala szinte észrevétleniil tanul a
gyermek. A jatékban kiélheti, kiprobalhatja, feldolgozhatja élményeit, tapasztalatait és a maga
kedve szerint alakithatja 4t a megfigyelt és atélt valosagot. A gyermek nyugodt jatékaba
¢piilnek be a kiillonb6zd tevékenységek. A kozds jaték olyan bonyolult, kolesonds
kapcsolatokra, egyiittmiikodésre készteti a gyermeket, melyre a jatékon kiviill még nem képes.
Megtanulja a tarsas érintkezés egyszerii szabalyait, formait. A jatékban fejlodnek az értelmi
képességei. Az En-tudat erés dominanciaja mellett megjelenik a TE és a MI fogalma. A kozos
Jjatékot athatja az dsszetartozas érzése is. Olyan motivald erd ez, amelynek hatdséara a gyermek
képessé valik a jatékhoz sziikséges szabalyok betartdsara. A jaték a késobbi tevékenységi
formakat is megalapozza, igy a munkat €s a tanulast is. A jaték olyan komplex tevékenységi

forma, mely a gyermeki kompetencidk, képességek fejlddésének legfontosabb szintere.

A jaték feltételrendszere

Hely

A gyermekek szabad mozgasat, biztonsagat, jatékuk térbeli kibontakozasat szolgalja. A jaték
szintere a csoportszoba. A csoportszobaban alland6 és ideiglenes jatszohelyek, “kuckok”
kialakitasara keriilt sor, ahol a gyermekek zavartalanul, szabadon jatszhatnak.

Az épitdjaték lehetdség szerint allando helyet kap, igy a nagyméretli elemekkel, textilidkkal az
épitkezés tobb napon at is tarthat €s gazdagodhat. A csoportszoba kisebb, mozgathato butorait,
a térelvalasztd elemeket a gyermekek sajat elgondoléasaik alapjan varidlhatjak jatékukban (pl.:

babozéasra, dramatizaldsra valé hely). Az wudvar szintén fontos szerepet kap a
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jatéktevékenységekben. Az udvarrészek alkalmasak a mindennapi jatékok mellett a népi

jatékok jatszasara. A csoportszobaban megkezdett tevékenységek az udvaron is folytathatok.

Jatékido

A napirend sajatossagabol fakadoan folyamatos. A gyermekek a délelétt elkezdett jatéktémat
nemcsak délutan, hanem tobb napon ¢és héten keresztiil is jatszhatjak. Addig folytatodhat a
kedvelt tevékenység, amig az a gyermekek szamara érdekes, €lményt és Oromet add. A
napirendben szerepld egyéb tevékenységek belesimulnak a jaték folyamataba. Iddlegesen
megszakitjdk, de nem tordelik szét. Koriiltekintd szervezéssel a kezdeményezések,
tevékenységek helyének és idejének megvalasztasa az elmélyiilt jatékot nem borithatja fel. A
konkrét szervezést igényld, kotott idépontt tevékenységek, programok kivételt képeznek

(szervezett mozgas, énck-zene, énekes jaték, gyermektanc, babszinhaz, kirandulasok).

A jaték eszkozei

A jatékok legyenek esztétikusak, igazodjanak a gyermekek életkordahoz, segitsék eld a
sokoldalu  fejlédést. Fontos, hogy fantdzidlasra, kreativitasra, gondolkodasra,
problémamegoldasra serkentsenek. A mai jatékeszkozoket harmonikusan egészitik ki a
hagyomanyos jatékeszk6zok, rongybabak, terménybabok, agyagbol késziilt kiegészitok stb. A
gyerekek sajat maguk is készitenek jatekeszkozoket, fejlesztd jatékokat a tevékenységek soran,
melyeket a jatékukba haszndlnak. Jatékeszkozok lehetnek még a kornyezetben fellelhetd
dolgok is (kavics, falevél, bot, dgdarab). A jatékok elkészitésénél arra toreksziink, hogy
természetes, Ujrahasznosithatdé anyagokat hasznaljunk a fenntarthaté fejlédés érdekében. Az
esztétikus textilidk, szines leplek, az izlésesen elkészitett korona, paldst, tarisznya mind
elinditéi lehetnek egy-egy szerepjatéknak, mesedramatizalasnak, dramajatéknak, spontan
“mintha” jatéknak. A gyermeki Onkifejezésmodokat a babozas és a dramatizalas eszkdzei
teljesitik ki. Fontos a babok és a dramatikus eszkdzok allando jelenléte és helye. Az igényesen
valogatott, a kiillonb6z6 fejlettségi  szintekhez igazodd jatékok a  differencialt

képessegfejlesztést szolgaljak, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre.

Pozitiv, nyugodt légkor
A pozitiv, nyugodt, biztonsagérzetet keltd légkor megteremtése nélkiilozhetetlen a gyermekek
szabad és 6nfeledt jatékahoz. Onalloan valasztjik hozz4 a tarsat, helyet, eszkozt. Szeretetteljes

légkorben konnyebb egymads elfogadédsa, megeldzhetdek a konfliktusok. A tolerans és pozitiv
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felndtt viselkedésminta kiemelkedden fontos és a gyermekek szamara példaértékii. A jaték

soran a gyermekek atélik a ,,flow” mentalis élményallapot érzését.

Elmények

Meghatarozo szerepiik van a jatékban. Az otthonrdl hozott élményeket az dvoda kiegésziti
kozosen atélt tevékenységekkel, amelyek élménnyé valnak és tliikrozédnek a gyermekek
jatékaban. Az élmények teszik soksziniivé a gyermekek jatékat. Meghatdrozd élményszerzo
szerepiik van a kirandulasoknak, az évszakonként szervezett sétaknak, kozos programoknak,
innepeknek. A sétdkon, kiranduldsokon a gyermekek természetes anyagokat gytjtenek, amiket
felhasznalnak a jaték soran. Kritikus szliréssel épiil be a digitalis eszkdzhasznalat, mint
élményszerz4 lehetéség a gyermekek életébe. Eletkorhoz igazodé filmeket, képeket néznek a

gyerekek olyan témakorokben, ahol nincs lehetdség a kozvetlen tapasztalatszerzésre.

A jaték tartalma

A gyakorlojaték soran a véletlen mozgasbol, cselekvésbdl fakado siker ismétlésre készteti a
gyermeket, amely oromet jelent szdmukra. A gyakorldjaték lehet mozgasos, manipulacios és
verbalis.

Az épitd, konstrualo jatéktevékenység kozben a gyermek kiilonbozo jatékszerekbol 6sszerak,
létrehoz valamit. Eleinte spontan épit, de késébb az atgondolt, meghatarozott céllal végzett
¢épités dominal.

A szerepjaték a leggazdagabb lehetdséget nyujtoé jatékfajta. A gyermek viselkedése a
szerepjatékban az élményeit, tapasztalatait, ismereteit és az ezekhez fiiz6d6 érzelmeit tiikrozi.
A kornyezet benyomasait a gyermek egyedi, szubjektiv modon jeleniti meg. Jatékaban azonosul
a szereppel, utdnoz. Gyakorolja a masokkal valo egytittmiikodést, atéli az ala- és folérendeltségi
viszonyokat. A szerepjatékot gazdagitja, ha a gyermekek irodalmi élményeiket szabadon
valasztott, kotetlen modon dramatizaljak. A rendszeres, tobbszor ismétlodd meseélmény igazi
taptalaja a dramatizalasnak és a babozasnak. Sajat elgondolasuk alapjan utanozzak a szereplok
hangjat, mondanivaldjat, mozdulatait. A dramatizéldshoz kiilonbozé kész vagy altaluk
elkészitett eszkozt hasznalnak. A szerepjatékban élethelyzeteket alkotnak ujra, ehhez szamos
eszkozre van sziikségiik.

A barkacsolas a jatek igényébdl kiinduld kotetlen tevékenység. Az elkészitett eszkozoket

felhasznaljak a jaték soran. Barkacsolasnal sok és sokféle eszkdzre van sziikség, ezért fontos a
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folyamatos gyljtdmunka €s az eszk6zok megfeleld elhelyezése, hogy a gyerekek barmikor

hozzaférhessenek.

A szabalyjaték lehet mozgasos és értelemfejlesztd. Lényeges eleme a szabalyokhoz vald

igazodas igénye. Minden szinten, minden formaban szabaly-tanulés folyik.

A jaték “klasszikus” tartalma kiegésziill hagyomany6rz0 népi jatékokkal. Ezek kozé

sorolhatok:
% az énckes-tancos jatékok (szembekotdsdi, parcseréld jatékok, fogyod-gyarapodo jatékok,
leanykérd jatékok, lakodalmas jatékok, vasaros jatékok, furfangos -€s szorakoztato
jatékok),

¢ amozgasos ¢s kiizdd jatékok (versengd, valtast tartalmazo jatékok, varjaték, sorjatékok,
hidas jatékok),

¢ anépszokasdrzd, dramatikus jatékok (a jeles napokhoz kotddo jatékok),

¢ a népi jatekszerek készitése (babuk, jatékbutorok, rongybabdk, napraforgdszar

lovacskak, toklampas készitése stb.).

Mindezek 1) tartalommal t6ltik meg a jatékot. A jatékok mindig élményhez kotddnek, egyedi

jatékeszko6zok készitésével és hasznalataval valnak szinessé.

Az ovodapedagogus feladatai

Az o6vodapedagogus megteremti a szabad jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1dd, eszkoz,
élmény). Otleteket ad, lehetdségeket, helyzeteket biztosit a sokszinfi jaték kialakitasahoz.
Eszreveszi és kihasznalja a spontan helyzetekben rejld nevelési lehetdségeket, kiilonos
tekintettel a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapotidra. Az egyéni élményeken tul kozos
¢lményszerzési lehetdségeket teremt a jaték fejlesztése érdekében (kiranduldsok, sétak
szervezése). Tiszteletben tartja a gyermeki jaték onallosagat. Kozvetlen beavatkozas altalaban
csak a maganyos, peremhelyzetli és a tarsakat rendszeresen zaklatd gyermekek esetében
sziikséges. A tarsak jo példdjanak kiemelésével felhivja a figyelmet az egyiittmiikodeési
megolddsmodokra. Az oOvodapedagogusnak a jatékidoben megfigyelési ¢és fejlesztési
(differencialt képesség) feladata is van. A szabad jaték soran figyelhetd meg legjobban a
gyermek személyisége, képességeinek fejlettségi szintje (az esetleges lemaradasok vagy
kiemelkedé képességek). Erdemes huzamosabb ideig figyelemmel kisérnie egy-egy
jatszocsoportot, hogyan kozelednek egymashoz, hogyan bovitik a jatéktémat, hogyan rendezik
a felmeriil6 konfliktusokat. A szabalyok nélkiilozhetetlen elemei a konfliktusmentes jatéknak.

A csoportban csak annyi szabalyt vezet be, ami segiti a nyugalmas, biztonsagos, oldott 1égkor
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fenntartasat, a szabad jaték kibontakozasat. Az egész napos jatéktevékenység soran felhivja a
gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra, sajat és tarsaik testi épségének védelmére. A
jatékhoz az eszk6zok helyes hasznalataval, elrakésaval mintat ad. Az udvaron is biztositja a
jatek feltételeit. Az 6vodapedagdgus szinvonalas babjatékanak hatdsara a gyermekek kedvelt
tevékenységévé valik a babozas. Tudatositja a sziilokben az Onfeledt, szabad jaték

személyiségfejlesztd hatdsanak fontossagat.

A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére:
» A gyermek jatékaban dominansan jelentkezik a szerepjaték.
Képes akar tobb napon keresztiil egyazon jatéktémaban tarsaival egyiittesen részt venni.
Az ismert meséket tobbszor dramatizalja, babozza.
Bonyolult épitményeket képes alkotni.
Elvezi a szabalyjatékokat és képes a normak betartaséra.
Tarsas viselkedésében megjelennek az 6voda altal preferalt viselkedési szabalyok.
Interakcidja gazdag, kulturalt és értheto.

A jatékban fejlodnek kognitiv, érzelmi, akarati, szocialis képességei, kompetencidi.

YV V.V V V V V V

A jaték eljuttatja a gyermeke a tanuldshoz sziikséges képességek megalapozasahoz.

4.2 Verselés, mesélés
Cél, feladat

®,

¢ A gyermek szivesen hallgassa a verset, mesét, mondokat, valjon az irodalmi élmények

aktiv befogadojava.

e

*

A gyermek érzelmi, értelmi fejlddésének segitése, a pozitiv személyiségjegyek
megalapozdsa a magikus csodakkal teli meseélmény segitségével, a versek

zeneiségével, a rimek csengésével.

*

% A gyermek nyelvi és kommunikacios képességeinek fejlesztése.

e

*

A meséken, irodalmi alkotasok torténetein keresztiil fejlédjon a gyermek onbizalma,

beszédkedve, tarsaihoz valo pozitiv attitidje €s empatidja.

A mai digitalis vildgunkban kiemelt jelentdsége van a napi rendszerességii, €16szavas mesének
(irodalmi élménynek) a gyermek személyiségfejlédése szempontjabol. Az dvodaban szerzett
mese- és versélményei meghatarozzak a gyermek, irodalomhoz fiiz6dé késébbi viszonyat,
gazdagitjdk érzelmi intelligencidjat. Ezek értékkozvetitd hatasai kozvetleniil befolyasoljak

erkolcsi fejlodését, énképét. Fejlodnek anyanyelvi- és kommunikacios képességei.
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Az irodalmi anyag tartalma

A természettel, az emberi kornyezettel kapcsolatos népkoltészeti, kortars irodalmi alkotasok
végigkisérik a gyermekkort. Programunk ezt az irodalmi élményt kivanja Orizni, megtalalva az
egyensulyt a kortars gyermekirodalom alkotdsaival. A mondokak, versek, mesék a mindennapi
¢let ritusaihoz, hagyomanyaihoz, szokasaihoz, jeles napokhoz, tinnepekhez kapcsolddnak. A
népkoltészeten tul klasszikusok és mai koltok, irok gyermekeknek szant versei, elbeszélésel,
valamint mas népek, nemzetiségek meséi is helyet kapnak az irodalmi anyagban. Az 6vodai

mese- ¢és versmondas lényege a spontan, jatékos jelleg.

3-4 évesek

A korosztaly versanyagat a népi mondokakbol, rigmusokbdl, valamint klasszikus és kortars
koltok ritmikus, zenei hatasu, egyszeri stilusu, jatékos verseibdl allitjuk 6ssze. A mondokakhoz
kapcsolodd mozdulatok, jatékok nagy élményt jelentenek a gyermekeknek, mert a feln6tt
kozelsége teljes biztonsagérzetet ad. A tobbszor atélt fizikai kontaktus a gyermek ¢és a felnott
pozitiv érzelmi kapcsolatdinak megalapozdja. A gyermekek az dvodapedagogussal egyiitt
sokszor ismételgessék az allathivogatdkat, altatdkat, kiolvasdkat. A mese anyagat a tréfas
allatmesék, népmesék, gyermekek mindennapjairdl szold torténetek adjak. Olyan meséket,
verseket terveziink, melyek dramatizalassal, babozassal, arnyjatékkal és mimes jatékkal is
eljatszhatok. A babozas lehet a gyermekek elsd szinhazi élménye. A kicsiknél még paravan
nélkiil, kozvetleniil érzékelheté modon babozzunk. A mindennapokba beépiilnek a
dramajatékok elemei, ehhez egyszerii, kreativitast fejlesztd kellékeket biztositunk (kenddk,

leplek stb.)

4-5 évesek

A kozépsOs korti gyermekek mondodkaanyagit mondokak, névcestufolok, halandzsaszovegii
kiolvasok alkotjak. Szerepelnek vidam, humoros versek, klasszikus és kortars koltok miivei.
Az 1j versek kapcsolodjanak a gyermekek élményeihez, tapasztalataihoz, hangulataihoz. A
verseket kisérje jatékos mozgas, mozdulatsor. Olyan mondokat, verset is valogassunk, amelyek
az ¢évszakok, napszakok nevét rimbe foglaljak, hogy ezzel is segitsiik a gyermekek idében valo
tajékozodasat. FEletkornak megfeleld dramajatékokat jatszunk, kelléket biztositunk. A
korosztaly meséi mar lehetnek tobb fazisos szerkezetli népmesék, allatmesék, dramatikus
népszokasok, novellisztikus, realisztikus mesék, klasszikusok és mai magyar ir6k meséi is. Az

ovodapedagogus segitségével jatsszak el a meséket, valamint a gyermekek egyéb élményeit.
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Az 0néllé babozasra, dramatizalasra nagyszeriien alkalmasak a kiscsoportban sokszor hallott

¢s rogziilt egyszeri mesék.

5-6-7 évesek

Nagycsoportban a gyermekek monddkaanyaga gazdagodik kiilonbdzo tipust népi €s kortars
mondokakkal, kiolvasokkal. Megismernek kozmondéasokat, amelyeket a kornyezetiikben
gyakran hallanak. Minden adddé alkalmat felhaszndlnak a kiolvasdk, rigmusok
ismételgetésére. Batran tervezhetok lirai versek, mert a gyermekek mar ebben az életkorban is
megérzik a koltdi képek lirai szépségét. Ez az ¢letkor a mesehallgatds igazi ideje. Az
allatmesék, népmesék, novellisztikus-és realisztikus mesék mellett beépiilnek a klasszikus
tindérmesék, tréfas mesék, miimesék is a gyermekek mesetaraba. Ebben az életkorban alakul
ki az tugynevezett mesetudat a gyermekeknél. Eletkornak megfeleld, Gsszetettebb
drdmajatékokat jatszunk, kelléket biztositunk. Helyet kapnak a folytatdsos mesék, melyeket
tobb napon, héten at meséliink. A hallott meséket 6néalléan is dramatizaljak, babozzak
paravannal vagy anélkiill. Témajukkal komplexen illeszkednek az egyéb tervezett

tevékenységekhez.

Az 0vodapedagogus feladatai

A modszerek és eszk6zok tudatos megvalasztasa lehetdvé teszi az 6vodapedagogus szdmara az
egyéni képességek fejlesztését. Megismeri a gyermekek otthonrol hozott irodalmi élményeit és
beszédfejlettségének fokat. Biztonsagot ado, oldott, szeretetteljes 1égkort biztosit, ahol batran
kezdeményezhet beszélgetést, verselést a gyermekek szamara. Allanddan visszatéré hangulati
elemekkel (gyertyafény, furulyaszo sth.) teremti meg a mesélés csaladias 1égkorét. Eldadasa
motivalo, élményszerli, 6sszhangban 4ll metakommunikacids jelzéseivel, igy hat a mesélés,
verselés a gyermek produktiv képzeletére. Dramapedagogiai mdodszerekkel segiti a gyermekek
babos, dramatikus kezdeményezéseit. A mese cselekményének eljatszasaban van a hangsuly,
nem a szOveg betanitasan. A verseléshez, meséléshez, dramatikus- és dramajatékokhoz
kellékeket, helyet biztosit. A verselést, mesélést atgondolt - a gyermek egyéni és életkori
sajatossagaihoz, beszédfejlettségéhez igazodo - anyagvalogatas és az irodalmi anyag tudatos,
idoérendi litemezése elozi meg. Igényesen valasztja és tervezi az elalvas eldtti mesét is. Az 1j
mesét a gyermekeknek tobb alkalommal meséli. A kiilonb6zd tevékenységeket hangulatdban

hozzailld mondokak és versek felidézésével teszi szinesebbé (komplexitas).
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A fejlodés varhato eredménye az 6vodaskor végére:

>

>
>
>

YV VYV

A gyermek szivesen ismételgeti a verseket, rigmusokat.

Viérja, igényli a mesét.

Szivesen mesél, babozik, dramatizal tarsai és a maga szorakoztatasara.

Tud meséket, torténeteket kitalalni, a hallott meséket sajat szavaival elmondani és azt
mozgassal, mimikaval megjeleniteni, kifejezni.

A mese hatasara fejlodik erkdlesi itéletalkotasa.

A szabad Onkifejezés eredményeként dramajatékokat jatszik.

A mesék segitik a gyermeket a vilag dolgaiban val6 eligazodasban. Alapvetd kérdésekre
¢letkoranak megfelelden, sajatos, képi szimbolikus formaban talalja meg a valaszt.

Szivesen forgatja, dvja, becsiili a konyveket.

4.3. Enek, zene, népi jaték, tanc

Cél, feladat

A zene iranti érdeklddés felkeltése, befogadasara valo képesség megalapozésa.

Az énekes jatékok, a zene megszerettetése, a szép tiszta éneklésre valo torekvés.

A koz0s jaték, a kozos éneklés oromének megéreztetése.

A jatékok mozgasanyagaval a mozgéaskoordinacio fejlesztése.

Az esztétikai, zenei izlés és mozgaskultura formalasa, a zenei anyanyelv megalapozésa.

A gyermek zenei hallasanak, ritmusérzékének, zenei emlékezetének fejlesztése.

A mondokak, népi énekes jatékok hozzatartoztak az emberek mindennapjaihoz (érzelmeiket,

oromiiket, banatukat dallal fejezték ki), fennmaradniuk is ezért sikeriilt. Minden alkalomnak

megvolt a sajat dal- és szokdsrendszere. A gyermek zenei képességeinek alapozasat sokrétli

zenel

eszkozrendszer segiti. A zenei anyag igényes valogatds hatdsara valik a fejlesztés

céltudatos eszkozévé. A zene érzelmekre hat, élményt nyujt, fesziiltségoldo- és aktivizald

hatadsa van. Az érzelmi nevelés és az Onkifejezés fontos szintere. Az éneklés, zenélés, népi

jatékok és a gyermektanc a mindennapi tevékenységek részévé valik.

A zenei nevelés tartalma:

7
A X4

Mondoka: o6lbe vevd, cirdgatd, csiklandozo, tapsoltatd, ujj- és tenyérjatékok,

lovagoltato, cstifolodo, kiszamold stb.
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¢ Pentaton terjedelmii, dalos jatékok: allathivogatd, naphivogatd, esdvaro, jatékra

hivogatd, leanykérd, kifordulos jatékok, ludas jaték, kapus jaték, kiizdo- és sorjaték stb.

X/
°e

Enekes népszokasok: azok a népszokasok fordulnak elé, melyek megfelelnek a
gyermekek ¢életkori sajatossagainak, kapcsolodnak az évszakok valtakozasaihoz, az
évente visszatérd naptari iinnepekhez. Nem a szereplés, hanem a jaték 6rome indukalja

az énekes népszokasok éltetését.

X/
°e

Készségfejlesztés zenei elemei: tiszta, csengd hangképzés, az egyenletes liiktetés, a
dallamok, a ritmusmotivum visszaadasa, a tempo (gyors - lassl), a hangmagassag
(magas - mély) érzékeltetése, éneklése és a zenei hangsulyok kiemelése. A zorejek
koziil megfigyelhet6k a természet hangjai, emberi és allathangok, a hangszerek hangjai
¢s a kdrnyezet zorejei.

¢ A zenehallgatéds anyaga: lehetdleg €16 hang, népdal, hangszeres muzsika.

¢ Kortdars, ¢letkori sajatossagokhoz igazodo dalok, énekes jatékok.

% Mas népek, nemzetiségek dalai.

3-4 évesek

A gyermekek megismerik a felndttel kozosen jatszhato 6lbeli jatékokat (6lbe vevds, cirogato,
csiklandozd, tapsoltato, ujj- és tenyérjatékok, lovagoltatok). A Kicsik olyan 4-5 hangbol allo
énekes jatékokat ismernek meg, amelyek jatéka allo helyzetben, jatékos mozdulatokkal
eljatszhatd. A rovid mondokék, dalok 2/4-es iitemiiek, amelyekben negyed és péaros nyolcad
ritmusok vannak. Tudnak halkabban és hangosabban beszélni, mondokakat mondani és dalt
énekelni. Megfigyelik a csendet, a kornyezet hangjait, zorejeit és kiilonb6z6 hangszerek
hangszinét. Megérzik az egyenletes liiktetést mondokaban, dalban és érzékeltetik valtozatos
jatékos mozdulatokkal. Hallanak az évodapedagogus eldadasaban népi és miidalokat, melyek
végigkisérik a napi tevékenységeket is. IKT eszk6zok segitségével a gyerekek zenei élményhez
jutnak, megismerik a természet hangjait, hangszerek hangjait.

4-5 évesek

A koz€psos korosztalynak tervezhetiink 4-8 motivumbol all6 énekes jatékokat, miidalokat (12-
15 gyerekdal, 4-5 mondoka). Ismételgetik a kiscsoportban tanult dalokat is. Enekelnek
egyénileg, kisebb csoportban halkabban, hangosabban, magasabban, mélyebben. Megismerik
a csigavonalat, hullamvonalat, a szerepcserére épiil6 jatékokat. A nyolcad, negyed ritmuson tul,
a csoport fejlettségének fliggvényében megjelenhet mar a szinkopa is. A dalokat ugy valasztjuk

ki, hogy azokhoz utanzé mozdulatokat, mozgasos jatékokat lehessen kitalalni.
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Megismerkednek tobbféle ritmushangszerrel. Megérzik és visszaadjak az egyenletes liiktetés,
a motivumok hangsulyat és a mondokak, dalok ritmusat. Kedvvel hallgatjak a napi tevékenység
hangulatat szolgald népdalokat (6vodapedagogus éneke, népzene, hangszeres muzsika). IKT
eszkozok segitségével a gyerekek zenei élményhez jutnak, megismerik a természet hangjait,
hangszerek hangjait, mas kulturak zenéjét.

5-6-7 évesek

A nagycsoportos korosztalynak tervezhetiink 4-7 4j mondokat, 15-18 uj énekes jatékot és 3-4
alkalomhoz il16 miidalt, hat hangterjedelemben. Olyan dalok is szerepelnek, melyekben mar
sziinet, szinkdpa is eléfordul. Az életkorbol fakadd szabalytartdé képesség megengedi, hogy
bonyolultabb parcsere, kapus, hidas sorgyarapito-fogyd jatékok is tervezhetok legyenek. Az
énekes jatékok mozgasanyaga boviil olyan egyszerii tdncos 1épésekkel, amit a felndtt minta
utanzésaval kovetni tudnak (gyermektanc). A hallasfejlesztd fogalompérokat, példaul a
halkabb, hangosabb éneklést dsszekapcsoljak a tempo véltoztatasaval vagy dallambujtatéssal.
A ritmus fejlesztés eredménye, hogy a gyermekek meg tudjak kiilonboztetni az egyenletes
liktetést a mondokak, dalok ritmusatdl. Megismerik a népi hangszereket. A gyermekek egyre
gyakrabban jatszanak zenei formaérzék fejlesztd jatékokat. A gyermekek monddkakra, rovid
mondatokra, torténetekre dallamot komponalnak (énekbeszéd), s ezzel fejlddik zenei
alkotokészségiik. IKT eszkozok segitségével a gyerekek zenei élményhez jutnak, megismerik
a természet hangjait, hangszerek hangjait, mas kultarak zenéjét.

A zenehallgatas uj modellje:

Ebben a modellben a szobeli kifejezés mellett a gyerekek érzelmi megnyilvanulésai is teret
kaphatnak. A zenehallgatas mozgassal valo integralasa segiti a gyermekek fejlodési folyamatat.
Kiilonb6zo jatékokkal vezetjiik be az egész testmozgésat. A gyerekek figyelik a zenét, majd
sajat igénye szerint mozog ra. Nem instrudlunk, hagyjuk, hogy a gyermekek spontan fejezzék
ki magukat. Ezek soran megfigyelhetd a gyermek ritmusérzéke, ami a késébbi funkcidokhoz
nélkiilozhetetlen (pl. olvasas, irds), valamint figyelme, emlékezete, hangulati, érzelmi
hajlékonysaga és azok kifejezése. A zene eszkdz ahhoz, hogy a gyermek felfedezése 6nmaga
¢és a vilag kapcsolatat. Segiti az 6vodapedagdgust abban, hogy tobb személyes informécio

birtokéaba keriiljon, ami a gyermek személyiségének fejlodését szolgaljak.

Az 6vodapedagogus feladata

Az 6vodapedagdgus megteremti a zenei nevelés alapvetd feltételeit (nyugodt 1égkar, hely, id6,

eszk6z) és felhivja a gyermekek figyelmét a mozgésos jatékokban rejld veszélyforrasokra sajat
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¢s tarsai testi épségének védelme érdekében. Szeret, és tisztan tud énekelni. Folyamatosan
boviti a gyermekek szamara énekelhetd dalanyagat. A zenei élményre mindennapos lehetdséget
teremt, minél tobbféle tevékenységhez kapcsolja. Gyakran énekel népdalokat, kortars dalokat,
melyek hangulathordozoi egy-egy tevékenységnek. A zenei képességfejleszto jatékokat egyéni,
paros vagy kiscsoportos formaban szervezi, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit.
Ezt tartja szem elOtt a zenei anyag Osszedllitdsanal is. Torekszik az esztétikus mozgés
kialakitasara, egyszerli utanzassal kovethetd tanclépéseket mutat (gyermektanc). A zeneli
anyagot a mindennapi tevékenységekhez ¢s az iinnepkorokhoz valasztja. Néhany ismert
komolyzenei mii hallgatasat is beépiti a mindennapokba. A megfelel6 mondokak, dalok
kivalasztasaval fejleszti a gyermekek zenei képességeit (hallas, ritmus). Példaadassal és
dicsérettel buzditja tiszta éneklésre a gyermekeket. Improvizacios torekvéseiket észreveszi,
azokat Otleteivel tovabb lenditi, fejleszti. A délutani pihenést a mese mellett altatddallal vagy

alomba ringato zenék hallgatasaval teszi hangulatosabba.

A fejlodés varhato eredménye az 6vodaskor végére
> A gyermek ¢€lvezettel jatssza az énekes jatékokat, gatlasok nélkiil egyediil is énekel.
» Tud természetes tempoban jarni, segitség nélkiil tempot tartani.
» Képes cselekvéssel kifejezni az egyenletes liiktetést és a dalok, mondokak ritmusat.
» Ismer az évszakokhoz és iinnepkorokhoz kapcsolodd mondokakat, dalokat, dalos

Jjatékokat.

A\

Megkiilonbozteti a zenei fogalompéarokat.

A\

Tud differencialni €s megnevezni zenei- €s zorejhangokat.

» Megismerkedik néhany térforma alakitasi lehetdséggel, tud egyszerii tancos mozgasokat
végezni helyes testtartassal.

» Kitalal dallamhoz mozgast, jatékot, probalkozik dallam rogtonzésekkel.

» Megismer néhany egyszerli népi- és titmushangszert €s azokat tudja hasznalni.

» A gyermekben megalapozddik a zenei befogadas képessége.

4.4. Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
Cél, feladat

% A tevékenység célja az oromteli cselekvés.
R/

% A gyermek élmény- és fantaziavildganak képi, szabad onkifejezése a kiilonbozo

technikak alkalmazasaval.
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7
*

A vizualis észlelés, emlékezet, képzelet fejlesztése.

X/
°e

A hagyomanyos 6vodai abrazolas eszkozei és technikai mellett, népi kismesterségeket
Orz6 technikak, eszk6zok megismertetése.
*» Vizualis alkotokészség, kreativitas fejlesztése.

% A kéziigyesség, tér-forma- szinérzékelés fejlesztése.

A vizualis nevelés sokszinli, Osszetett nevelési teriilet. Magaba foglalja a rajzolast, festést,
mintazast, épitést, képalakitast, konstrualast, kézimunkat, a miialkotasokkal valo ismerkedést,
modellezést. Ezeket az 6vodaban hasznalt és ismert tevékenységformakat a hagyomanyorzo,
diszitémiivészet technikaival vagy a népi kismesterségeket 6rzé elemekkel bovitjik ki. A
gyermekek valtozatos technikakkal kiillonb6zo jatékeszkozoket készitenek, teret engedve
kreativ Otleteiknek. A jeles napi késziilédések soran a gyermekek részt vesznek az linnephez
kapcsolodo jelképek kozos készitésében. Pl.: adventi koszor-készités, mézes-kalacs gyuras-és
diszités, farsangi maszkkészités, kokardakészités, husvéti tojasdiszités. A gyermek abrazolo
tevékenysége a vizualis nevelés legfontosabb része, mely az 6vodai nevelés egészét athatja. Az
abrazolo tevékenység a targyi vilag megismerését, feldolgozasat, ujraalkotdsat teszi lehetové a
gyermek szamara. A gyermek felismeri, hogy az atélt élményeket, eseményeket, érzéseket tobb

uton megjelenitheti, kifejezheti.

A tevékenységek tartalma

A tevékenységek tartalmi lebontdsa a gyermek életkori és egyéni képességeire épiil.

Plasztikai munka

L)

¢ papirhajtogatas
» papirplasztikak sikban és térben

0

X/
A X4

plasztikak a természet kincseibdl

¢ agyag, gyurma
Képalakitas

R/

% firkélgatas, nyomhagyas nagy feliileten

)

DS

» nagymeéretil rajz az udvaron

o%

» rajz, festés

o%

» nyomatkészités

>

+ viaszkarc

L)

>

¢ dekupdazs

L)
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¢ gyapjuzas
¢ terménykép ragasztassal
Epités
¢ nagy terek alakitasa
¢ ¢épités homokbol és hobol
¢ térbeli alakzatok épitése
¢ sorakoztatés, rakosgatas a térben
¢ makettek készitése
% térrészek berendezése
Targyformalas és jatékkészités
¢ bab-¢és jatékkészités természetes anyagokbol, papirbol, fabol, vegyes anyagbol
% hangszerek természetes anyagokbol
¢ figuralis jatékok természetes anyagokbol
«» fonas, sodras, szovés, kormocskézés, flizés
% textilfestés
¢ tojasfestés
s livegfestés
& gyongyozeés
* papirmasé

s z0ldség-¢és terményfigurak

Az 6vodapedagogus feladatai

Az ovodapedagdgus biztositja a vizudlis tevékenységek lehetdségét a gyermekeknek (hely,
eszkoz, 1d6). Meger6sitd, pozitiv szemléletli kornyezetet teremt, ahol a gyermek jokedvvel,
szivesen ¢€s Otletgazdagsaggal alkot. A vizudlis tevékenységekhez, népi kismesterségekhez
sziikséges eszk0zok és a kozosen gylijtétt anyagok az arra kialakitott allando helyen
megtalalhatéak a csoportban. Az 6vodapedagogus megmutatja a tevékenységek helyes
technikdjat, munkafogasait. Minden esetben tudatosan, atgondoltan és differencialtan tervezi és
szervezi meg a gyermekek tevékenységeit. Felhivja a figyelmiiket sajat és tarsaik testi
épségének védelmére, az eszkdzok helyes hasznélatara (balesetvédelmi oktatds). Megtanit a
gyermekeknek néhany népi kismesterséget, kézmiives technikat (szovés, fonds, kormocskézés,
agyagozas stb.). Elotérbe helyezi a természetes, Ujrahasznosithaté anyagok hasznalatat a

kornyezettudatos gondolkodasra, fenntarthatésagra nevelés érdekében. A szépre valo
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racsodalkozassal, az alkotdsok 1étrehozasaval erdsiti a gyermekek izlésvilagat. Tavasztol 6szig

iddjaras fiiggvényében az udvari jaték alatt is szervez vizudlis tevékenységeket.

A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére:

>

YV V VYV V

YV V. V V V V

A gyermek ismeretei, gondolatai, élményei kifejezésére batran, biztonsaggal hasznalja az
abrazolas eszkozeit.

Alkotasai sora szabadon valasztott technikakat alkalmaz, 6rémmel, sajat kedvére abrazol.
Rendelkezik a koordinalt szem- és kézmozgassal, biztonsadggal hasznélja a ceruzat.
Képes a sorminta folytatasara és 1étrehozasara.

A gyemek alkotasara jellemzd a részletezd formagazdagsag, megnevezi a szineket, és
kreativan alkalmazza alkotdsaiban.

Emberabrazolasnal megjelennek a részformak, esetleg egyszerii mozgasok.
Képalkotasban egyéni modon jeleniti meg élményeit, elképzeléseit.

Oriil alkotasainak és a kozdsen elkészitett kompozicioknak.

Plasztikai munkai egyéniek, részletezok.

Téralakitasban, épitésben bator, otletes, egyiittmiikodo.

Racsodalkozik a szép latvanyara, megfogalmazza értékitéletét, beszélgetni tud az
alkotasokrol.

Fejlédnek finommoorikus képességei, amelyek megalapozzak az irds-olvasas tanulasat.

4.5. Mindennapos mozgas

Cél, feladat

R/
L X4

K/
°e

>

X/
*

Az egészséges ¢életvitel kialakitasa, rendszeres egészségfejlesztd testmozgas biztositasa,
a gyermekek természetes mozgaskedvének megdrzése.

A mindennapi, rendszeres mozgas megszerettetése, mely a gyermekek szervezetét
oromhormon termelésére 6sztonzi.

Mozgason keresztiil az értelmi struktardk és a szocialis képességek fejlesztése
(6nértékelés, onbizalom).

A nagy- és finommozgésok fejlesztése.

A gyermek téri tajékozodasanak fejlesztése.

A mozgastapasztalatok bdvitése, a mozgaskészség alakitasa.

o7

A testséma kialakitasa, lateralitas fejlesztése €s dominancia megerdsitése.
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¢ Mozgassal kapcsolatos és a mozgashoz kapcsolhatd szokészlet fejlesztése, relacids
szokincs bdvitése.

% A gyakorlati problémamegoldas fejlesztése.

*

Koordinacios és kondicionalis készség fejlesztése.

¢ A mozgasos feladatok végrehajtasa soran a tarsakhoz valo alkalmazkodas képességének
fejlesztése.

% A versenyjatékok soran a gyermekek kudarctird képességének kialakitasa és

fejlesztése.

«» Csaladi szemléletformalas.

A mozgas az 6vodas gyermek természetes megnyilvanulasi formaja, alapvetd sziikséglete. A
gyermeki idegrendszer érési folyamataban meghatirozd szerepet tolt be. A mozgas tartalma
nem sziikiil le az iranyitott mozgésos tevékenységre, a monddkas, énekes jatékok korére. A

szabad jaték része, jelen van az 6vodai élet minden teriiletén.

Mozgas tartalma
% Szabad, spontan mozgas.

% Iranyitott és szervezett mozgasos tevékenységek.

Szabad, spontan mozgas

A gyermek a mozgésos tevékenységeken keresztiil ismeri meg a vilagot. A mozgas nemcsak a
gyermek fizikai allapotara van hatdssal, hanem nagymértékben segiti az észlelést, a
tapasztalatszerzést. Alapjat képezi a magasabb gondolkodasi funkciok, valamint a beszéd
fejléddésének. A mozgas befolyasolja az idegrendszer fejlodését. A gyerekek a jatékos mozgas
kézben tanuljdk meg a stresszes helyzetek konnyebb elviselését, segiti Oket a szocidlis
beilleszkedésben és az egészséges dnbizalom kialakulasaban is.

A mozgastejlesztés tartalma boviil a népi sportjatékok nyujtotta mozgéasformakkal. A mozgést
nem kell kiilon megszerettetni a gyermekkel, mert erre allando belsd késztetést érez. Orommel
és természetes modon gyakorolja azt. A szabad jaték szamtalan lehetdséget rejt mozgasos
tevékenységekre, kiillonb6z6 mozgasformak gyakorlasara. Ezek helyszine lehet a csoportszoba,
tornaszoba, Ovi-foci palya és az udvar (fogok, gurulasok, bujocskak, futasok, jarasok,
labdajatékok kiilonb6zd terepeken). A csoportszobaban is lehetdség van mozgasfejlesztd

jatékok szervezésére. Mobil eszkozok (ugrald asztal, egyenstlyozd eszkozok, Osvények,
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karikdk stb.), akadalypalyéak allnak a gyermekek rendelkezésére a természetes mozgasformak
gyakorldsara. A sokféle szabad mozgaslehetdség altal a gyermek természetes mozgasigénye
kielégiil. A rendelkezésre all6 mobil mozgasfejleszté eszkozok az udvari jaték soran is

hasznalhatok. Ezek az eszk6zok lehetdséget nytjtanak a differencialt mozgasfejlesztésre.

Iranyitott és szervezett mozgasos tevékenységek

A 3-7 éves gyermekek egészséges testi fejlodésének biztositdsa nem képzelhetd el a
rendszeres, jatékban gazdag, az egyéni képességeket figyelembevevd, kelld aktivitast és
terhelést biztositd mozgésos tevékenységek nélkiil.

Iranyitott mozgasos tevékenységet kétféleképpen szerveziink az 6vodaban:

% A mindennapokban, 15-20 percben: sok jatékkal, kiprobalt gyakorlatokkal,
mozgasformak beiktatasaval, perg6 ritmusq, frissitd mozgéssal, tartasjavito- és
labtornaval.

% Heti 1 alkalommal, szervezett mozgasos tevékenység, meghatarozott napokon.

A tevékenység tartalmat a természetes emberi mozgasok, mint a jaras, futds, ugrés, dobas,
maszas, kaszas, emelések, hordasok, egyensulyozdsok és a mozgasos jatékok alkotjak. A
mozgasfejlesztés harom pillére: a nagymozgasok, rugalmassag és az egyensuly fejlesztése.

1. Jaras

v' Kis-és nagylépésekkel (Orias, torpe, kiilso talp él, sarok, indian)

V' kiilonboz9 iranyokba fordulassal

v’ valtozd szélességli savok, vonalak kozott, egyensulyozd dsvényen

v kiilonboz6 targyak megkeriilésével, atlépésével, tartasaval

2. Futas
kiilonboz6 tempdban, majd tempdvaltassal
kiilonboz0 iranyokban, majd iranyvaltoztatassal

valtoz6 szélességli sdvok kozott

<N X X

kiilonb6z6 targyak megkertilésével,

3. Ugras

tavolugras (paros labbal szokdelés), ugras elére, hatra,
ugrdiskola kicsiknél, a legegyszeriibb formaban

kiilonb6z6 alakzatu térbe beugras, kiugras (kor, négyszog stb.)

<N X X

szokdelés paros és egy labon, kiillonbdzo irdanyba

4. Csuszas-kuszas, maszas, Kiilonb6zo tempoban
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v’ kiilonb6z6 iranyokba, majd iranyvaltoztatassal

v’ kiilonb6z6 szélességili és formaja helyeken és targyakon (maszoka, fa)

v kiilonboz6 targyak megkeriilésével, atmaszasaval

5. Allatutanzé mozgasok: nyuszi ugras, békaugras, kutya- majommaszas pok-rakjaras stb.

kiilonboz6 iranyba

Egvensulygyakorlatok

1.

Allas

v’ 4llas labujjon

v’ 4llas egy labon

N

3.
4.
5.

Egyensiilyozo jaras padon, foldre helyezett szivacson, kotélen stb. kiillonb6zo
iranyba, targykeriiléssel, kiilonb6zo6 alakzatokon.

Statikus-dinamikus egyensulygyakorlatok

Kiilonb6z6 sportok (roller, bicikli, gorkorcsolya stb.)

Forgasok, fordulatok, testhelyzet valtoztatasok

Szem- kéz koordinacio fejlesztése

1.

2.

3.

Babzsak célba dobasa, valtozd nagysagu korbe, valtozo tdvolsagrol; kiillonbozo
targyak alatt babzsak cstsztatas két vonal koz¢é, babzsdk dobés vizszintes és
fliggdleges célra.

Karikadobas valtoz6 irdnyokba, vizszintes vagy fliggdleges célra, valtozo
tavolsagrol.

Labdajatékok: dobas és elkapas nagyobb, majd kisebb labdakkal, valtozo

tavolsagokbol, labda célba iitése bottal.

Szem - lab koordinacio fejlesztése

1.

Ugrokotéllel: kotél folott atugras, valtozo magassaggal

2. Karikaba belépés, kilépés, beugras és kiugras
3.
4

. Ugroiskola egyszeriibb és nehezitett formaban

Labbal kiilonb6z6 formék rajzolasa, alkalmi feliileten, homokba, padlora

Az ovodapedagogus feladatai

Megfigyelése sordn tapasztalatokat gylijt a gyermekek mozgasfejlettségi szintjérél. Hogyan

végzik az egyszerli “nagymozgasokat”, milyen a szem-kéz, szem-lab koordinaciojuk, a

finommotorikus képességeik, a testséma fejlettségiik €s az orientacios képességik. A

megfigyelések az egyes gyermekek értelmi képesség-szintjének megallapitasahoz szolgalnak
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adalékul, ez az egyéni, differencialt fejlesztés kiindulé alapja. A mozgassziikséglet
kielégitéséhez olyan feltételeket teremt, amelyben a gyermek testi épségének védelme mellett
mozgasorome, aktivitasa kiteljesedik. A gyermek napirendjét ugy alakitja ki, hogy lehetdség
szerint egész nap biztositja szamara a megfeleld helyet és eszkozoket a mozgasos
tevékenységekhez a csoportszobaban, tornaszobaban és az udvaron egyarant. A gyermek testi
épségének megodvasa érdekében mozgasos tevékenységek elétt felhivja figyelmét a
veszélyforrdsokra. A mozgasos tevékenységeket tigy tervezi és szervezi, hogy figyelembe veszi
a gyermekek ¢letkorat, fejlettségi szintjét €s a csoport Osszetételét. Bemutatja vagy
bemutattatja a helyes gyakorlatvégzést, mert csak ezutdn varhatja el a pontos és helyes
feladatvégrehajtast. Ugyel a gyermekek testi épségére, felhivja figyelmiiket az eszkozok helyes
hasznélatara és a kiilonb6zé mozgéasokban rejlé veszélyforrasokra. A jo hangulati mozgasos
tevékenység fontos feltétele a koriiltekintd szervezés, jatékos hangvétel, révid, érthetd

utasitasok, kevés varakozasi ido.

A fejlodés varhato eredménye az 6vodaskor végére

> A testileg egészségesen fejlodé gyermek hatéves korara eljut az elsé alakvaltozashoz.
Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas. Teste ardnyosan fejletté,
teherbirova valik.

» A gyermek szeret mozogni, kitarté a mozgasos jatékokban.

> Betartja a szabalyokat a kiilonboz6 versenyjatékok, ligyességi jatékok jatszasakor.
Kudarctiird képessége kialakul.

» Ismeri az iranyokat, tud a térben tajékozddni.

> A gyermek nagymozgasa, finommozgasa, egyensulyérzéke, mozgaskoordinacioja
kialakult.

» Mozgasa 6sszerendezettebb, harmonikusabb lesz. A gyermeknél erételjesen fejlodik a
mozgaskoordinacio és a finommotorika.

» Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan iranyitani képesek.

> Szomatikus képességeinek fejlettsége alkalmassa teszi a gyermeket az iskolai

¢letszakasz megkezdésére.
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4.6 Kiilso vilag tevékeny megismerése
Cél, feladat
s A természethez, a sziikebb és tagabb lakokornyezethez valo pozitiv érzelmi viszony

megalapozasa.

X/
°e

Az €16- ¢és élettelen vildg megismertetése, megszerettetése.

X/
°e

A kornyezettudatos, fenntarthat6 €lethez sziikséges készségek, jartassagok, viselkedési
formak megalapozasa.
¢ A kornyezet megismerése kozben a gyermekek mennyiségi, alaki, nagysagi, téri- és

sikbeli szemléletének alakitasa.

A kornyezettel valo ismerkedés az dvodai nevelés egészében érvényesiild folyamat. Altala a
gyermek az 6t koriitlvevo természeti, tarsadalmi kornyezetérdl olyan tapasztalatokat szerez,
melyek az  ¢életkordnak  megfeleld  biztonsagos eligazodashoz, t4jékozodashoz
nélkiilozhetetlenek. A kdrnyezet megismerése soran matematikai tapasztalatok birtokaba jut,
felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri és relacids viszonyokat. Fejlodik téri- sikbeli
tajékozodasa és mennyiségfogalma. A kdvetkezd nemzedék jovoje, 1éte fligg attol, hogy milyen
szemlélettel, értékrenddel, viselkedéskulturaval rendelkezik, hogyan viszonyul természeti és
tarsadalmi kornyezetéhez. Ennek alapozasa mar kisgyermekkorban megkezdddik. A kérnyezet
minél atfogébb megismertetése azért sziikséges, mert altala kozvetitjiik az egyetemes és a
nemzeti kultara értékeit, hagyomanyait. A természeti és tarsadalmi kornyezet témakorei
atfogjak, koriilolelik a tobbi nevelési teriiletet és a kiillonbozd tevékenységformak kiindulo
pontjat adjak. A csaladot, 6vodai kdrnyezetet, a kozlekedést, az emberi testet, a napszakokat és
¢vszakokat, az allatokat, a novényeket egy sajatos hatdsrendszerben ismeri meg. A
tapasztalatszerzés lehet6ség szerint a valodi kornyezetben torténik, ezért a tevékenységek
élményanyagat jelentd felfedezd tevékenységek, a szabad természetben vagy az 6voda
kornyezetében, udvaran zajlanak. Legfontosabb feladatunk megismertetni a gyermeket azzal a
természeti kornyezettel, amelyben ¢él, felhivni a figyelmet annak értékeire, szépségeire és
védelmére. Ez képezi majd az alapjat a késébb kialakuld természetszeretetének ¢&s
kornyezettudatos szemléletmodjanak. A sétak, kirdnduladsok, az 6voda udvaran, vagy a
csoportszobaban végzett tevékenységek, kisérletek tanulési, tapasztalasi lehetdséget kindlnak a
gyermeknek. Az ©6ndllé és csoportos megfigyelések, kisérletek révén a gyermek értékes
tapasztalatokhoz juthat a természetben végbemend folyamatokrol és Osszefiiggésekrol.

Felkészitjiik a gyermeket arra, hogy szlikebb és tagabb kdzosségekben éliink, ami a kozvetlen
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kornyezetiinkon keresztiil hat rank. A kornyezetvédelem kérdése mar az dvodas gyermek
szintjén is felvethetd és beépithetd a komplex tevékenységek rendszerébe. Ezt a folyamatot
tamogatja a kiilonb6z6 kornyezetvédelmi vilagnapok (Madarak és fak napja, Fold napja stb.)
megiinneplése is. Kihasznaljuk a digitalis vilag nyujtotta élményszerzd lehetdségeket az
infokommunikécios eszk6zok alkalmazasaval. A gyermekek egy- egy témahoz kapcsolédoan
filmet, képeket néznek tavoli tdjakrol, jelenségekrdl, kulturdkrol, melyek megismerésére
kozvetlen médon nincs lehetdség. A digitalis eszkozok segitségével élményt nyujtunk

szamukra a tevékenységek tartalmahoz kapcsolodva.

A kornyezet megismerés tartalma 3 f6 téma koré csoportosithato:

1. tarsadalmi kornyezet: csalad, annak tagjainak egyiittélése, ovoda, felnéttek munkaja,
kornyezet targyai, eszkozei, anyagai, szinei, lakohely, kozlekedési eszkozok, kozlekedés
Szabalyai.

2. természeti kornyezet: évszakok, novények, allatok, éldhelyek, élettelen természeti
kornyezet, kdzetek, talaj.

3. kornyezetvédelem, természetvédelem: a Zold linnepek (kornyezetvédelem jeles napjai),
kornyezettudatos vasarlas, szelektiv hulladékgytijtés. Fenntarthatosagra nevelés megalapozasa

csaladok bevonasaval, kdzos programokkal.

3-4 évesek

A gyermekek a beszoktatasi id6szak alatt, megismerkednek az oOvodaval és kozvetlen
kornyezetiikkel. Megtanuljak sajat és tarsaik nevét, jelét. A veliik foglalkozo felnétteket
nevilkon szolitjdk. Tapasztalatokat gylijtenek az évszakok valtozédsairdl és természeti
jelenségeirdl. Erzékelik kornyezetiik esztétikumat, hangokat, szineket, illatokat, formakat, az
¢let ritmikussagat. Sétak, kirandulas alkalmaval kozvetlen tapasztalatokat szereznek a
kornyezetiikrdl, felfedezik az 1id6jaras-6ltozkodés osszefiiggéseit, gylijtik a természet kincseit,
gyakoroljak az alapvetd kozlekedési szabalyokat. Megismernek néhany kozvetlen és tagabb
kornyezetiikben 1évd allatot (haz koriil, vadon ¢€16). Megfigyelik az 6voda udvaran talalhaté
novényeket és azok gondozasat. Megismernek és fogyasztanak tobbféle gyiimolcs- és
zOldségtelét. Fényképek segitségével beszélgetnek a kozvetlen csaladtagokrol. Cselekvés
kdzben felismerik és megnevezik a fobb testrészeket. Beszélgetnek a kornyezetiikben talalhato
dolgokroél, azok tulajdonsagairdl (nagysag, szin, forma, mennyiség stb.). Egyszerti kisérleteket,

vizsgaldodasokat végeznek az €10 - és €lettelen kornyezetiikkel. Az olyan témék feldolgozasanal,
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amelyek nem kézzel foghatdéak (pl. tavoli tajak, jelenségek, folyamatok, foldrajzi formak,
képzédmények, allatok, novények stb.) IKT eszkozok segitségével jutnak ismerethez,

¢lményhez.

4-5 évesek

Megismerik az évszakok jellemzdit, a természet valtozasait. Tapasztalatokat szereznek az
iddjaras és az oltozkodés Osszefiiggéseirdl. Terméseket gylijtenek és azokat felhasznaljak.
Riigyeztetnek, hajtatnak és magvakat csiraztatnak. Fényképek segitségével beszélnek
csaladtagjaikrol, otthonukrol. Cselekvések soran felfedezik a testrészek és azok funkcidja
kozotti Osszefliggéseket. Figyelmiik rairdnyul a testrészek tisztantartdsanak fontossagara,
beszélgetnek az orvos gyogyitd munkdjardl és az egészséges éEletmdd fontossagarol
(taplalkozas, testapolds). Az eddig megismert zoldségekkel és gylimolesokkel kapcsolatos
tapasztalatuk kore szélesedik. Béviilnek a kozlekedéssel kapcsolatos ismereteik. Megismernek
néhany személy- és teherszallito jarmiivet, rogziilnek benniik a gyalogos kozlekedés alapvetd
szabalyai. Egyszert kisérleteket, vizsgalodasokat végeznek az é16- és élettelen kdrnyezetiikkel.
Beszélgetnek a kornyezetszennyezés negativ hatdsairél (viz, levegd, talaj) ¢és a
kornyezetvédelem fontossagardl (fenntarthatdo fejlédés). Sétdk, kirandulds alkalmaval
kozvetlen tapasztalatokat szereznek a kornyezetiikré6l, megismerkednek a természet
valtozasaival és elsajatitanak kornyezettudatos magatartdsformakat. Megismernek néhany
kozvetlen és tagabb kornyezetiikben 1évo allatot (haz koriil, vadon él6). Az olyan témak
feldolgozasanal, amelyek nem kézzel foghatéak (pl. a bolygdk és a vilaglr, tavoli tajak,
jelenségek, folyamatok, foldrajzi formak, képzédmények, képzodmiivészeti alkotasok, allatok,

novények stb.) IKT eszk6zok segitségével jutnak ismerethez, élményhez.

5-6-7 évesek

A gyermekek megismerik az 6voda tagabb kornyezetét. Megfigyelik az évszakok szépségét,
valtozésait, a szinek darnyalatait. BOviilnek az évszakokkal, napszakokkal kapcsolatos
ismereteik (iddjaras, évszakok jelenségei, 01t6zkodés ok-okozati dsszefiiggései). Osztalyozzak
és elhelyezik a sétak soran 0sszegylijtott vagy otthonrol hozott anyagokat, a természet kincseit
és kiilonbozo tevékenységek soran felhasznaljak azokat. Kozvetlen modon megtapasztaljak a
novények fejlodését (Csiraztatas, hajtatds). A gylimolcsok €s zoldségek feldolgozasa kézben
boviilnek ismereteik, gyakorlatban megtapasztaljak tulajdonsagaikat, felhasznéalasi modjukat

(bef6zés, aszalas stb.). A gyermekek a sétak, kirandulasok soran megismerkednek a mezei
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viragokkal, vadon €16 novényekkel. Beszélgetnek a kdrnyezetszennyezés negativ hatasairol
(viz, levegd, talaj) és a kornyezetvédelem fontossagardl (fenntarthato fejlodés). Egyszerii
kisérleteket, vizsgalodasokat végeznek az €16- és élettelen kornyezetiikkel. Kozvetlen és tagabb
kornyezetiikben 1€vo allatokkal kapcsolatos ismereteik boviilnek. Ellatogatnak kozépiiletekbe
(mbzeum, konyvtar, utazo planetarium stb.). Informaciokat gytijtenek a szarazfoldi, vizi, 1égi
kozlekedésrdl. A csaladdal kapcsolatos ismereteiket rendszerezik és bovitik, tudjak személyi
adataikat. Beszélgetnek a kornyezetiikben €16 felndttek munkajarol és azok fontossagarol.
Megnevezik sajat testrészeiket, érzékszerveiket és azok funkciojat. Az olyan témak
feldolgozasanal, amelyek nem kézzel foghatéak (pl. a bolygdk és a vilaglr, tavoli tajak,
jelenségek, folyamatok, foldrajzi formak, képzédmények, képzémiivészeti alkotasok, allatok,

novények stb.) IKT eszkozok segitségével jutnak ismerethez, ¢lményhez.

Matematikai tapasztalatszerzés

A kornyezet valtozasainak megfigyelése el sem képzelhetd matematikai alapismeretek nélkiil.
Minden matematikai fejlesztd tevékenység integralhatd a megfigyelésre szant jelenség, illetve
targy tapasztalati rendszerébe. A matematikai tapasztalatszerzés tehat természetes
kornyezetben a legeredményesebb. A gyermek mar az 6vodaba keriilés eldtt felfigyel a dolgok
mennyiségi és mindségi 6sszefliggéseire. Erdeklédéssel fordul a matematikai informéaciok felé.
Az 6vodai nevelés ezekre a korai tapasztalatokra épit. A matematikai készségek megalapozésa

mar a kiscsoportban elkezdddik.

3-4 évesek

Jatékba agyazott matematikai tapasztalatszerzés a matematikai kivancsisag és érdeklédés
kibontakoztatasa jatéktevékenységek kozben. Az oOvodai élet tevékenységei soran adodo
lehetéségek tudatos kihasznalasa a matematikai tapasztalatszerzés érdekében. A gyermekek
természetes kornyezetben végzett megfigyelések, tapasztalatok alkalmaval észreveszik, hogy a
targyak, személyek, halmazok Osszehasonlithatdak, szétvalogathatoak tulajdonsag szerint,
illetve sajat szempontok alapjan.

4-5 évesek

A szamfogalom, szdmképzet megalapozasa érdekében mérési, Osszemérési feladatokat
végeznek mennyiségekkel, halmazokkal, kiilonb6zo egységekkel (tobb, kevesebb, ugyanannyi,
hosszabb - rovidebb, alacsonyabb - magasabb stb.). Sorba rendezést végeznek, megneveznek

mennyiségi tulajdonsagokat, felismert szabalyok szerint.

47



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Cselekvéseik soran 6-os szamkoOrben szamlalnak. Képesek két kiilonbozé mennyiséget
ugyanannyiva tenni. Kornyezetiikkben a parosaval jelentkezd dolgokat, targyakat keresnek és
maguk is probalnak parokat 1étrehozni. A gyermekek tapasztalatokat szereznek a geometria
korében. Egyszeriibb geometriai formakat felismernek, megneveznek.

A tiikorrel vald tevékenység - mozgas tiikor elott - fontos feltételét képezi a testséma, a téri
percepcio kialakulasanak. A sajatos nevelési igényi gyermekek fejlesztésénél kiemelten fontos
ez atevékenység. A projektek témajahoz kapcsolodo, képességftejlesztd, egyéni differencialasra
alkalmas jatékokkal jatszva a matematikai képességei fejlddnek. Egyszer(i tablajatékokat, a

matrix haloban konnyen értelmezhet6 jatékokat jatszik.

5-6-7 évesek

Osszehasonlitanak mennyiségeket, (tobb, kevesebb, ugyanannyi, hosszabb, rdvidebb,
magasabb, alacsonyabb, szélesebb, keskenyebb). Megfeleld szoveget alkotnak a mennyiségi
viszonyokat abrazold képekrdl. 10-es szamkorben szamlalnak, egyéni képességek szerint
tovabb is. Sokféle cselekvés kozben megismerik a té- és sorszamneveket. Valogatnak mértani
alakzatokat, targyakat, él6lényeket kiillonbozé megadott szempontok szerint. Masolnak
alakzatokat sikban és térben, sikidomokat valogatnak tulajdonsagaik szerint (kor, négyzet,
téglalap, haromszog). Megismerik a térbeli alakzatok koziil a kockat, gdmbot és a téglatestet.
Egyszerti méréseket végeznek becsléssel és egységgel. Tudnak igaz-hamis allitaisokat mondani.
Té4jékozodnak a térben, biztonsaggal hasznaljdk az irdnyok elnevezését (jobb - bal, el6tt -
mogott, alatt - f6lott, mellett - kozott). Megismerik a par fogalmat. Jatszanak forditott jatékot,
adott utasitdsnak mindig az ellenkezdjét teszik (ellentétparok keresése). Tevékenykednek
tiikorrel, felismernek és eldallitanak szimmetrikus alakzatokat. A tevékenységek témajahoz
kapcsolodo, képességfejlesztd jatékok készitése és alkalmazdsa a matematikai képességek
fejlesztését célozza. Kiilonbozd nehézségli tablajatékokat (pl. sakk, amdba, malom, reversi)

jatszanak, részt vesznek kooperativ csapatjatékokban.

Kornyezetvédelem, kornyezettudatos magatartas alakitasa a fenntarthato
fejlodés érdekében

A fenntarthato fejlédés, a bolygonk jovdje szempontjabdl elengedhetetleniil fontos, hogy minél
kisebb életkorban megalapozodjanak a kornyezettudatos életmod alapvetd szokasai és
magatartasformdi. A gyermekek érzelmi kotddésen keresztiill jutnak el kornyezetiik

megbecsiiléséhez és védelméhez. A sokrétli tevékenységek sordn megtapasztaljak munkéjuk
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eredményét, kornyezetiikre valo hatasat (locsolas, kertészkedés, udvargondozas, gereblyézés).
A gyermekek természethez vald kotddését és az €lolények megszerettetését szolgaljak azok a
valddi torténetek is, amiket az dvodapedagogus a megfigyelések sordn elmond. Az €lovilag
sokoldali megfigyeltetésével, az oOvo-védd tevékenység eredményeként, a gyermekek
emocionalis alapokon eljutnak annak belatdsahoz, hogy az ¢l6lényeket 6vni, védeni kell.
Példaul télen etetjilk a madarakat. Személyes példamutatdssal a mindennapok soran arra
neveljiik a gyermekeket, hogy takarékosan banjanak a rendelkezésre all6 energiaforrasokkal. A
helyiségekben (mosdo, 61t6zd, csoportszoba) kapcsoljak le a villanyt, ha a fényviszonyok
megfeleléek. Banjanak takarékosan az ivovizzel mosakoddsndl. A szabalyok betartasara,
¢letkoruknak megfeleld vizualis tablak, folyamatabrak figyelmeztetik a gyermekeket. Jatékos
formaban neveljiik a gyermekeket a szelektiv hulladékgyiijtés fontossagara. IKT eszkdzok
segitségével juttatjuk a gyermekeket még tobb ismeretekhez, élményekhez a kdrnyezetvédelem
témaiban. Kornyezetvédelemre nevelés nem csupdn az 6vodapedagogus kizardlagos feladata.

Az 6voda minden dolgozojatol, és a sziiloktdl is példamutatast kivan.

Az ovodapedagogus feladata

Az O6vodapedagogus kornyezethez, természethez fliz6d6 viszonya, alapbeallitottsaga,
értékrendje minta a gyermek és a sziillok szamara. Megfigyeli a gyermekeket, megismeri
érdeklddésiiket, képességeiket, elokésziti és megteremti az egyénekre szabott fejlesztési
teriileteket. Valtozatos problémahelyzeteket hoz 1étre, ezzel aktivizdlja a gyermekeket a
problémafelismerd, -megoldé és logikus gondolkodasra. A kornyezet megismerésére nevelés
soran nem szoritkozhat csupan didaktikai helyzetekre, hanem fontos feladata, hogy a
kisgyermek természetes kornyezetben gylijtse élménybe agyazott tapasztalatait. Az iddjarasnak
és a klimavaltozasnak megfelelden, rugalmas tevékenységszervezés jellemzi a tevékenységek
tartalmait. A tapasztalatszerzések soran (sétak, kirandulasok, kisérletezések stb.) az
ovodapedagodgus felhivja a gyermekek figyelmét az eszkozok helyes hasznélatara, a szabalyos
kozlekedésre és az egyéb veszélyforrasokra sajat és tarsaik testi épségének megovasa
érdekében. Minden olyan esemény elott (sétak, kirdnduldsok) balesetvédelmi oktatast tart,
amikor a gyermekek elhagyjak az 6voda teriiletét. Tudatosan torekszik a jatékbol és egyéb
tevékenységekbdl adodo tanulasi helyzetek kihasznaldasdra a matematikai tapasztalatszerzés
érdekében is. Az o6vodapedagogus megteremti €s 6tvozi a kornyezeti nevelésbdl kiinduld
tanulas feltétel- és tevékenységrendszerét, amelyben a gyermek egyénileg és kozosen éli at a

valtozatos ingereket és megtalalja a kapcsolodési pontokat mas tevékenységekkel. Torekszik
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az ¢lovilag sokoldali megismertetésére. A természetben valo eligazodast a kiillonbo6z6 eszk6zok
(nagyit6, foldgdomb, specialis képes konyvek, folyoiratok stb.) is segitik. Az élménynyujtast
gazdagitja a digitalis eszk6zok hasznalata (képek, filmek a természeti jelenségekrdl, a természet
,»csodairdl”). Az ovodapedagogus tamogat minden olyan programot, amely hozzéjarul a
kornyezettudatos életmdd szokasainak kialakitasahoz. Erdsiti a nemzeti hovatartozas érzését
(pl. jeles napokhoz fiiz6d6 szokdsok kozos gyakorlasa), amely tevékenységekbe integralva
felfedezteti a kornyez6 vildg matematikai 0sszefliggéseit, mennyiségi, formai, nagysagbeli, és

térbeli viszonyait.

A fejlodés varhato eredménye az 6vodaskor végére
» Elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és kornyezetérdl: tudja nevét, lakcimét,
szlilei nevét, foglalkozasat, 6vodaja nevét.
» Tudja a sajat sziiletési helyét és idejét.
» Kiilonbséget tud tenni az évszakok kozott, felismeri az 61tozkodés €s az iddjaras
Osszefliggéseit.
» Raécsodalkozik a kornyezete szépségeire, ismeri kornyezete ndvényeit, allatait, azok
gondozasat és védelmét.
Ismer z6ldség- és gyiimolesféléket, azok fontossagat, felhasznalasi modjukat.
Tudja csoportositani az é161ényeket (ember, allat, nGvény).

Megnevezi a hét napjait, felismeri a napszakokat.

YV V V V

Ismeri a kozlekedési eszkozoket, a gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kozlekedés

alapvetd szabalyait.

> Ismeri a viselkedés alapvetd szabalyait, kialakuloban vannak azok a magatartasformak,
szokasok, amelyek a természeti és tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megdvasahoz,
a fenntarthat6 fejlddéshez sziikségesek. Vigyaz dnmaga és tarsai testi épségére.

» Megismer néhany évszakokhoz és tinnepkorhdz kapcsolddd népi hagyomanyt, és a
hozzajuk kapcsolodo régi hasznalati targyakat.

» Képessé valik mennyiségek Osszehasonlitasara, sorba rendezésére. Szoban is kifejezi
egymashoz valo6 viszonyukat.

» To6- és sorszamneveket a 10-es szamkdrben helyesen hasznalja.

» 10-es szamkorben tud két vagy tobbfelé bontani, elvenni, hozzaadni, és ugyanannyiva

tenni.
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» Sajat testén, térben és sikban tdjékozodik, ismeri és megnevezi a testrészeket,
érzékszerveket (és azok funkcidjat), az iranyokat (jobb - bal, el6tte - mogotte, fent - lent
stb.).

» Képes a sikbeli alakzatok megnevezésére és valogatasara (kor, haromszog, négyzet,

téglalap).

Kiilonféle elemekbdl szabadon és masolassal épit.

Sikbeli alkotasokat hoz létre szines palcikak, mozaik, logikai készlet segitségével.

Epitéelemeket és épitményeket osszehasonlit kiilonféle geometriai tulajdonsagok szerint.

Felismeri a térbeli alakzatok koziil a gombot, kockat és a téglatestet.

YV V. V V V

Tud sorozatokat alkotni, megkezdett sormintat folytatni.

4.7. Munkajellegii tevékenységek
Cél, feladat

0,

¢ A gyermek elsajatitja azokat a készségeket, jartassagokat, személyes és szocialis
kompetencidkat, amelyek a tarsas egytittélést szolgaljak.

¢ Az oOvodai tevékenységek gyakorldsdn keresztiil a munkajellegli tevékenységek
megszerettetése.

¢ Munkajellegli  tevékenységek megszerettetésén keresztiil olyan  készségek,

tulajdonsagok kialakitasa, mint a felelésségérzés, feladat- és kotelességtudat, kitartas,

egylittmiikddés, segitségnyjtas.

Az 6vodaskoru gyermekek munkajellegli tevékenysége a jatékbol bontakozik ki. Elsésorban
onmagukért és a kozosségért végzik. A gyermek utdnzéasi vagyabol fakad, hogy a
kornyezetében latott felndtti munkamozzanatokat utdnozza. Mozgatdja az aktivitdsi vagya és a
feln6tt megerdsitd, dicsérd értékelése. A munkajellegli tevékenységek gyakorlasa soran a
gyermek tapasztalatokat, jartassagokat szerez. Az érzelmi hatdsok révén feladattudata,
onértékelése, onbizalma fejlodik. A kdzdsen végzett munka, erdsiti a barati - az egymast segitd
kapcsolatok alakulasat. A kornyezetében €16 felndttek kedvvel végzett munkdja mintaul

szolgal, s egyben meghatarozoja a késébbi munkéhoz val6 viszonyanak.
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Munkajellegii tevékenységek tartalma

Onkiszolgalas

Sajat képességei ¢és sziikségletei szerint munkajellegli feladatokat végez (étkezés, testapolas,
01tozkodeés, kornyezet rendben tartasa).

Kozosségért végzett tevékenységek

A naposi tevékenység vallaldsaban az 6nkéntesség domindal. A gyermek a kozosség érdekében
étkezéssel kapcsolatos feladatokat végez. A mindennapi élettel kapcsolatos allando és
alkalomszerti munkakhoz tartoznak: az udvar- és teremrendezés, az egyéni megbizatasok, az
iinnepi késziilddés (ajandékkészités, diszités), a hazimunka jellegli tevékenységek (étkezések
utani teremrendezés, siités Sth.). A ndvénygondozds munkalatai kozben a gyermek

megismerkedik egyes munkafolyamatokkal (liltetés, vetés, locsolas, gereblyézés stb.).

Az 0vodapedagogus feladatai

Minden gyermeknek lehetdséget teremt arra, hogy Onalldan, sajat képességeihez mérten
elvégezze az dnmagaval kapcsolatos Onkiszolgald tevékenységet, a tarsai érdekében végzett
munkat. Folyamatosan biztositja, boviti a megfeleld eszkdzoket, melyeket ugy helyez el, hogy
a gyermekek barmikor elérhetik és hasznalhatjdk azokat. Megtanitja Oket az eszkozok
biztonsagos hasznalatara, és felhivja figyelmiiket sajat és tarsaik testi épségének megdvasara
(balesetvédelmi oktatas). Lehetdséget és segitséget ad a gyermekeknek az dket érdeklé munka
elvégzéséhez. Torekszik arra, hogy minden munkatevékenység Oromet jelentsen, €s teljes

onallésaggal végezhessek azokat.

A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére
> A gyermekek szeretnek kozosen tarsaikkal egyiitt tevékenykedni.
» A munkajellegii tevékenységeket orommel végzik és sikerélményként €lik meg azt.
> Ondlldan, igényesen végzik a naposi munkat, szivesen vallalkoznak egyéni megbizaté-
sok elvégzésére.
» Munkajellegii tevékenységek soran erkdlcesi tulajdonsagaik alakulnak (kitartas,

felelosség-, és feladattudat, segitokészség, egyiittmiikodési képesség).
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4.8. Tevékenységekben megvalosulo tanulas
Cél, feladat
¢ A gyermek megismerési vagyanak, kivancsisaganak, sokoldalu érdeklodésének
kielégitése.
% Minden érzékszervre hato, sokoldalu, jatékos tapasztalatszerzés, felfedezés
lehetdségeinek és feltételeinek biztositasa.
< Ertelmi képességek fejlesztése (érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet,
gondolkodas, beszéd), melynek kiindulasi pontja a gyermekek aktualis fejlettségi
szintje.
» Készségek, jartassagok, alapvetd kompetenciak kialakitasa a tevékenységeken
keresztiil.
¢ A gyermek 6nallosaganak, figyelmének, kitartdsdnak, feladattudatanak,
egylttmiikodési készségének, szabalytudatanak fejlesztése.
% A gyermek egyéni terhelhetéségéhez igazodo, feladatra differencialt iskola-eldkészito,

fejlesztd pedagogiai tevékenységek szervezése.

A gyermek a tevékenységei soran szerzett benyomasok, tapasztalatok, élmények alapjan tanul
¢s altala fejlodik. Ennek elsddleges szintere a jaték, majd ehhez kapcsolodnak a kiilonbozo
tevékenységi teriiletek. A “valamit megtanulds” a gyermek részérdl spontdn folyamat, a
“valamit megtanitas” az 6vodapedagogus részérdl céltudatos tevékenység, a tanulasi képesség
megalapozasa. A gyermek a tevékenységformak gyakorlasa soran sokoldalu ismeretekhez jut,
tanul. Cselekvés kozben készségeket, jartassagokat szerez, amelyek altal fejlédik értelme,
intelligencidja. Pontosabba valik érzékelése, észlelése, eml¢kezete, tartosabb lesz figyelme,
gazdagodik fantaziaja, fejlodik beszéde és gondolkodasa. Ovodaskorban a pszichikus funkciok
gyakorlati tevékenységbe agyazottan fejlddnek. Az ismeretszerzés folyamatos, jelentds részben
utdnzason alapulod, spontan tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését
tamogatja. A tanulds szervezése torténhet kotetlen (egyéni, mikro csoportos) vagy kotott
formaban. Az ismeretszerzés az 6vodai nap folyaman adodo természetes helyzetekben, és
tervezett, 0sztonzd kornyezetben, az o6vodapedagdgus altal kezdeményezett tevékenységi
formakban, szervezeti €és idokeretekben valdosul meg. A megszervezésében, a mddszerek
kivalasztasaban az életkori €s egyéni sajatossdgokra épitiink, az eljarasokat valtozatosan,
mindenkor az adott szituadcidnak megfeleléen kombinaljuk, biztositjuk a felfedezés lehetdségét

¢és annak 6romét. Az idékereteket rugalmasan hatarozzuk meg, figyelembe véve a gyermek
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aznapi érdeklodését, terhelhetéségét. Biztositjuk a biztonsagos €rzelmi légkort, a jatékossag
elsddlegességét. Elotérbe helyezzilk a mozgasos, a minden érzékszervet foglalkoztato
tapasztalatszerzést. A tanulas témakdrei az évszakokhoz, jeles napokhoz kapcsolodnak. A
tevékenységek szervezésénél elsOsorban a parhuzamos tevékenységek szervezését €s a

kooperativ tanulasi technikak alkalmazasat tamogatjuk.

A tanulas formai:
s Utanzasos minta-és modellkdvetéses magatartas és viselkedéstanulas, szokasok

alakitasa,

X/

% spontan jatékos tapasztalatszerzés,

X/
°

jatékos cselekvéses tanulés,

R/
A X4

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzés,

» az 6vodapedagdgus altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés,

0

% gyakorlati problémamegoldas.

X/
o

A tankoteles korukat megel6z0 nevelési évben az 6vodai csoportokban naponta
Osszesen 45 perces idOkeretben szervezett tevékenység.
A tematikus foglalkozasok szervezése a nevelési év folyaman:
% 3-4 évesek: november 1-t61 majus 31-ig,
% 4-5 évesek szeptember 15-t61 majus 31-ig,

% 5-6-7 évesek: szeptember 15-t61 majus 31-ig.

Az 6vodapedagogus feladatai

Elfogadd, megerdsitd, pozitiv 1égkort teremt, amelyben a gyermekek szdmara az onkéntelen és
utanzasos tanulas lehetésége az egész nap folyaman adott. Pozitiv példaadéassal, megerdsitéssel,
dicsérettel 0sztondz a kivant viselkedés elsajatitasara. Sikerélményhez juttat, amelynek
motivald hatasara tudatosan alapoz. A kiilsd vildg tevékeny megismerésére €piti a tanuldsi
tartalmat, amelyet komplexen tervez. LehetOséget kinal a gyermekek szamadra olyan szituaciok
atélésére, ahol megismerhetik a felfedezés, kutatés, kisérletezés 6romét. A tervezémunkajaban
figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit. Megfelelo kérdésekkel, magyarazattal,
vizualis megsegitéssel iranyitja az ismeretszerzést. Természetes kornyezetben lehetdséget kinal
a sokoldalu tapasztalatszerzésre. Az alkotdsokhoz és kreativ tevékenységekhez eszkdzoket
biztosit. Segiti a gyermekeket a dolgok, jelenségek legszembetlindbb kozods jegyeinek

felismerésében. Olyan modszereket alkalmaz, amelyek a motivalatlan gyermekeket is elvezeti
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a megismerés ¢lményeihez. Sokréti tapasztalatok szerzéséhez nyujt segitséget, melyek soran a

gyermekek megismerhetik sajat teljesitOképességiiket. Csaladokkal valo egyiittmiikodés soran

a sziilokkel elfogadtatja a gyermeki tanulas sajatossagait.

A fejlodés varhato eredménye az 6vodaskor végére

>

Kialakuloban van a gyermek szandékos figyelme, melynek id6tartama eléri a 15-30
percet.

Megadott szempontok szerint 6nallé megfigyeléseket végez és képes egyszerii ok-
okozati 0sszefliggések felfedezésére.

Megjelenik a gondolkodas elemi-fogalmi szintje.

Kialakul a latott, hallott informacidk dsszekapcsolasanak képessége, motoros
visszaadasa.

Vizualis és verbalis informaciot képes tarolni. Az emlékezeti funkcional megjelenik a
szandékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés iddtartama.

Képes Osszetartozo részeket értelmes egészként észlelni.

Azonosul az 6vodapedagdgus altal meghatarozott feladatokkal, és kialakul benne az
igény arra, hogy a kapott feladatokat sikerrel megoldja (feladattudat, feladattartas,
munkamemoria).

Megkezdddik az onellendrzés képességének alakulasa.

Képes a csoporton beliili egylittmitkddésre, egyszerli szabalyokhoz valo
alkalmazkodasra, formalodik kudarctiird képessége.

Egyszerl 0sszefliggéseket meglat és errdl osszefliggd mondatokban tud beszélni.
Képességei fejlettségi szintje alklamassa teszi a gyermeket az iskolai élet

megkezdésére.
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5. Differencialt banasmod, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
nevelése, inkluzid, integracio

“Keresem minden gyermek sajatos titkat,
¢s azt kérdezem, hogyan segiteném abban,
hogy dnmaga lehessen.”

(Janus Korczak)

Cél, feladat:

s A gyermekek szamara a legoptimalisabb fejlddést biztositd, elfogadd, pozitiv érzelmi,

bizalommal teli 1égkor, stabil, személyes kapcsolat megteremtése.

s A gyermekek sajat képességeikhez mérten, egyéni iitemben, dnmagukhoz képest

fejlédjenek.

s Az élményduas tapasztalatok, tevékenységek altal a benniik rejlé egyedi képességek,

tulajdonsagok (tehetség) kibontakozzanak, a hatranyok csokkenjenek.

¢ A differencialt nevelés segitségével a gyermekek személyisége a maga utjat bejarva

fejlédjon, és valjon alkalmassa, éretté az iskolai életre.

Az 6vodai nevelésben minden gyermek szdmara biztositanunk kell, hogy a maga modjan,
egyedi litemben, egyéni képességei szerint tudjon kibontakozni személyisége. A differencialt
banasmod a nevelés valamennyi teriiletére vonatkoztatva azt jelenti, hogy az egyéni
adottsagaihoz, képességeihez, sajat lehetoségeihez €s aktualis fejlettségi szintjéhez mérten
neveljiik és fejlesztjiik a gyermekeket. Figyelembe vessziik, hogy azonos életkorti gyermekek
kozott is nagy egyéni kiilonbségek vannak. A differencialt nevelés legfontosabb feltétele a
tolerans, a kiilonbozdségeket elfogadd, befogadd, pozitiv, batoritd kornyezetet teremtd

pedagogus személyisége.

Az ovodapedagogus feladata

Az ovodapedagogus feladata a gyermek sokoldali megismerése a jaték, mozgas és egyéb
tevékenységek sordn. Az 6vodai nevelés minden teriiletén a gyermek egyéni képességeihez
igazodva tervezi meg a nevelési feladatait, céljait, eszkozeit, modszereit. A gyermekek szdmara

egyértelmilen meghatarozott és kovetheté szabalyokat tiiz ki, feltarva azokat az okokat,
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hatasokat, melyekbdl a gyermekek kozotti egyéni kiilonbségek addodnak. A fejlesztés alapja
mindig a gyermek aktualis fejlettségi szintje. A gyermekekrdl egyéni fejlddést nyomon kovetd
dokumentumot vezet (digitalis formaban az OviKréta rendszerben).

J6 mindségli, megfeleld fejlesztd hatast eszkozoket, jatékokat biztosit a gyermekeknek az

egyéni képességekhez igazitva.

Gyermeki kompetenciak Gyermekkel foglalkoz6 szakember
Az atlagos fejlodést gyermek Ovodapedagogus
Tehetséges gyermek Ovodapedagégus, fejlesztdpedagogus

Atmeneti zavar — 6vodapedagbdgus
A gyermek atlagtol eltérd fejlodést
Tartds zavar — specialis szakember, 6vodapedagogus

Ovodapedagogus, gyermekvédelmi felelés és/vagy

Hatra hel " k e
atranyos helyzetu gyerme specialis szakember

Ovodapedagogus, gyogypedagogus és  specialis

Sajatos nevelési igényl gyermek
J genyu gy szakember

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelése, az alabbi teriileten valosul
meg:

Specialis feladataink: a befogadas, az integralt nevelés, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek

fogadasa, nevelése, fejlesztése.

1. A kiilonos banasmodot igényloé gyermekek koziil fogadunk:

- Sajatos nevelési igényu gyermekeket (SNI)

- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekeket (BTMN)
- Kiemelten tehetséges gyermekeket.

2. A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint

- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket.

- Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekeket.

A Fenntart6 Onkormdanyzat az 6voda feladataként hatarozza meg a sajatos nevelési igényii

gyermekek integralt nevelését. Az Alapitdé Okiratban foglaltak szerint fogadjak a
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tagintézmények a sajatos nevelési igényli gyermekeket. Az integralt nevelés soran a sajatos
nevelési igényll gyermek a teljes idejét (illetve a szakértdi bizottsag altal meghatarozott idejét)
egylitt tolti a tobbi gyermekkel az 6vodaban, aktiv részese az 6vodai élet tevékenységeinek. Az
ovodai nevelésiink a sajatos nevelési igényl gyermekeknél is a nevelés altalanos
célkitlizéseinek megvaldsitasara torekszik. A sajatos nevelési igény szerinti inkluziv kérnyezet
kialakitasa, a sziikséges targyi és személyi feltételek megléte biztositja a nevelési célok
megvalosulasat. Az elvarasok a sulyossdg mértékéhez és a gyermek fejlédési iiteméhez
igazodnak. A napirend soran a gyermekek mindig csak annyi segitséget kapnak, ami a tovabbi
onallo cselekvésiikhoz sziikséges. Programunk gazdag, differencialt tevékenységrendszerében
a sajatos nevelési igényl gyermekek is hozzajutnak azokhoz a fejlédési lehetdségekhez,
melyek altal sériilés-specifikus modon fejleszthetok. Nevelésiikben fontos elv a diagndzisra

¢épiild, jatékba agyazott, sokoldali képességfejlesztés.

5.1. Tehetséggondozas

Cél, feladat:
s Megfelel6 lehetoségek, tevékenységek, érzelmi 1égkor kialakitasa, biztositasa a
kiemelkedd képességek kibontakoztatasahoz.

s A gyermek kiemelkedd adottsagainak, képességeinek, erésségeinek felfedezése,
onbizalmanak, onértékelésének fejlesztése.

¢ A tehetségazonositas soran arra torekszilink, hogy minél tobb kisgyermekben vegyiik
¢észre a tehetségre utald jegyeket.

s Az érdeklédésnek, kiemelkedd képességeknek megfeleld tehetséggondozas.

¢ Ingergazdag kornyezet és komplex helyzetek teremtése az 6vodai mindennapokban, a
gyermek Onkifejezésének €s egylittmitkodésének segitése.

¢ A gyermek teljes személyiségfejlodésének segitése az onkifejezésen keresztiil.

¢ Az alulteljesitd gyermek tehetségének felismerése, az alulteljesités okainak feltarasa.

¢ A tehetségigéret erds oldalainak fejlesztése, gyenge oldalak kiegyenlitése.

¢ Gazdagitd programok, projektek kidolgozasa, megvalositasa, értékelése.

% Ovodan kiviili lehetéségek, programok felkutatasa, felajanlasa.

¢ Sziilok bevonasa, folyamatos tajékoztatasa gyermekiik fejlodésérol, az otthoni
fejlesztés lehetdségeirdl.

¢ Folyamatos konzultacio a tehetséggondozast végz6 szakemberek kozott

(6vodapedagogus, fejlesztépedagogus, logopédus, dvodapszichologus).
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Nevelomunkank soran talalkozunk olyan gyermekekkel, akik produktivabbak, mint kortarsaik.
A koran megnyilvanul6 képességek kibontakoztatasa sajatos litemii haladast feltételez minden
vonatkozasban. Ha ezt nem kapja meg a gyermek, Viselkedése problematikussa valhat. A
tehetség megjelenése lehet specifikus, amikor egy-egy teriileten mutat tobbet (pl.: szocialis
kompetencia, mozgdas, zene, matematika), valamint altaldnos, amikor minden teriileten elobbre
jar a gyermek. Az oOvodaskor alapozd korszak, elsdsorban a megfeleld érzelmi fejlodés
biztositasa a legfontosabb feladatunk a szabad jatékon keresztiil. Minden kisgyermek egyedi és
megismételhetetlen személyiség, erds €s gyenge képességteriiletekkel. A jo képesség viszont
nem azonos a tehetséggel. Az erésségekre épitd készség- és személyiségfejlesztésre toreksziink
az ovodai élet valtozatos tevékenységein keresztiil. Nem feledkeziink meg a gyenge oldalak
tamogatasarél sem. Az ovoda pozitiv és kiegyenstlyozott légkorével felszinre hozza a

kiemelkedd képességet mutatd gyermekek adottsagait, képességeit is.

A tehetségre utalo jelek:
Minél kisebb a gyermek, annal nehezebb a tehetség azonositisa. Ovodaskorban inkabb
tehetségigéretrdl, tehetségesirar6l  beszéliink. A tehetségigéretet mutatd gyermek
viselkedésének, ismeretszerzésének jellemzdi a kdvetkezok:
- Nagyon sokat tud a legkiilonb6z6bb dolgokrol.
- Gyorsan tanul, motivalt az ismeretekre.
- Jo megfigyeld.
- Altalaban folyamatos és kifejezé a beszéde.
- Eléfordulhat hadarés, dadogés, mert elébbre jar a gondolkodéasa, mint a
verbalitas.
- Szeret valasztékos fogalmakat hasznélni; gyakran maga is alkot kiilonleges
kifejezéseket.
- Gondolkodési miiveletekben eldbbre jar a kortarsainal, nagyon erds a kritikai
érzéke.
- Szivesebben dolgozik onalldan, kevésbé igényli a felndtt segitségét.
- Hamarabb kezd el feln6tt problémak irant érdeklédni (sziiletés, halal, haboru
sth.).
- Altalaban tarsainal kordbban megtanul olvasni, az ismeretek feldolgozasaban

gyors, fantaziaja szines, eredeti.
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- Nem értékeli a sablonos megoldasokat, ssmmit sem vesz késznek, kutat az
eredeti utan. Ami 6t érdekli, azzal nagyon intenziven foglalkozik, elsésorban
nem a jutalomért dolgozik. Kivancsisagkésztetése nagyon eros.

- Kreativ, kedveli az ujszeri tevékenységeket, alkotokedve kimerithetetlen.
Sokoldalusag, széles korti érdeklodés jellemzi.

- A tehetséges gyermekek egy részénél mar 6vodas korban megfigyelhetdek
lehetnek az atlagot meghaladé specialis képességek, pl. zenei, képzOmiivészeti,

nyelvi, matematikai stb.

A tehetség jellemzoi koziil (az azonositas szempontjabol) négy osszetevét emelhetiink Ki:
% Atlag feletti altalanos képességek,
¢ atlagot meghalado specialis képességek,
¢ Kkreativitas,

« feladat iranti elkotelezettség, er6s motivacio.

A tehetséghez tarsulo esetleges problémak, gyenge oldalak:

A tehetséges gyermekre jellemz0 a naiv fogékonysag a dolgok irant, ebbdl adodhat esetleges
hiszékenység. Alkalomadtan megfigyelheté szembehelyezkedés a pedagdgus irdnyitasaval, a
részletek elhanyagolasa. A tehetséges gyermek a logikatlan dolgokat nehezen fogadija el. Uj
rendszereket talal ki és ebbol idonként konfliktusok szarmazhatnak. Nem szereti a rutinmunkat,
tul hamar akar szert tenni az alapkészségekre, melyekhez esetleg még éretlen az idegrendszere.
A korai otthoni vagy évodai 6sztonzés hianya elnyombhatja intellektualis kivancsisagat. Fejlett
kritikai érzéke miatt bizalmatlan lehet masok irant. Gyakran az ismert dolgokat elutasitja, mert
igénye van az 0jboli feltalalasukra. A félbeszakitast rosszul tiiri. A siker elismerésére erds
vagyat €rez, ugyanakkor kritika esetén megsértodik. A tétlenséget nehezen viseli. Gyakran
figyelhetd meg a csoportbeli egylittmiikodés hidnya, az egyéni banasmoéd allando elvérasa,
segitség igénylése az alapvetd kompetencidk kialakitdsaban és fejlesztésében. A pszichikus
funkciok teriiletén lehetnek szembetlind lemaradasok és kiilonbségek az egyes képességek
kozott. Példaul kiemelkedéen magas intellektudlis képességek, ugyanakkor gyenge szocialis

kompetenciak vagy tigyetlen, esetlen nagymozgasok.

A tehetségazonositas folyamata:
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1. Az 6vodaigazgat6 az elsO, bemutatkozo sziiloi értekezleten tdjékoztatja a sziiloket az
intézmény tehetséggondozo protokolljardl.

2. Az els6 és a méasodik 6vodai életévben a csoportok évodapedagogusai megfigyelik a
gyermekek altalanos és specialis, kiemelkedd képességeit. A nagycsoportban év
elején, a tulajdonsaglista szempontjai alapjan azonositjak a ,,tehetségigéreteket”.

3. A tehetségazonositas folyamataba bekapcsolddik a fejlesztopedagogus (MSSST
sziirések), valamint a logopédus (SZOL-E sziirdvizsgélat), pszichologus
(pszichologiai médszerek alkalmazasa).

4. A sziilokkel az 6vodapedagogusok, egyéb szakemberek, fogaddorak keretében célzott
beszélgetéseket folytatnak gyermekiik erds és gyenge oldalainak, képességeinek
fejlesztésérol.

5. Az MSSST mérés alapjan torténik a kimagaslo rész- vagy altalanos képességek
rogzitése, valamint az 6vodapedagdgus pedagogiai megfigyeléseinek sszevetése.

6. A pedagodgusok és a pszichologus altal egyarant kimagaslo képességeket mutatod
gyermekeknél konzultacid keretében torténik az egyéni fejlesztési programok
megtervezése, otthoni gazdagito lehetdségek atgondolasa.

7. A nagycsoportos korosztalyndl a kiemelkedd, specialis képességet mutatd gyermekek
esetében programszerti egyéni fejlesztés torténik gazdagitd programokkal és/vagy
tehetségmiihelyek szervezésével, valamint 6vodan kiviili lehetdségek keresése,
felkutatasa a tehetség kibontakoztatdsa érdekében (miivészeti palyazatok, versenyek
stb.).

8. A sziilokkel folyamatos a kapcsolattartas a gyermek fejlodésérdl, az otthoni

tapasztalatokrol és az 6vodan kiviili programok lehetdségérdl.

A tehetségazonositas modszerei:
+¢ 4ltalanos megfigyelés, hospitalas,
¢ személyiség megfigyelés tulajdonsaglista alapjan,

) I3 . . . r 7 . e . r s . J4
*%* tehetségdiagnosztikai mérések a kreativitas, motivacio teriiletén.

A tehetséggondozas modja az intézményben

Gazdagitas, dusitas: melynek Iényege, hogy a neveld, aki ismeri a gyermek képességeit, az

adott teriileten az életkorban elvarhatotdl magasabb szintli feladatokat ad, a gyermek

érdeklddésének megfelelden valtozatos tevékenységeket biztosit a gyermekek szdmara. A
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tagintézmények sokszinli programjai gazdag lehetdségek tarhazaval allnak rendelkezésre e
modszerek alkalmazasahoz. A gyermekek felfedeznek, valddi problémakat oldanak meg,

amihez interdiszciplindris megkozelités sziikséges.

Ovoddn kiviili programok, lehetéségek:

s élményszerzo sétak, kirandulasok, programok,
¢ muzeumlatogatisok, Planetarium,
«» keriileti sportrendezvények,
¢ palyazatokon valo részvétel (pl. rajzversenyek),
«+ koncertek, hangversenyek latogatasa,
¢ szinhazlatogatas,

¢ Ovodai szolgaltatdsok

A tehetséggondozas teriiletei:

A csoportban az 6vodai mindennapok sordn, a szabad jatékban:

A gyermek elsddleges tevékenysége a jaték. A jatékeszkozok megvalasztasakor fontos, hogy
olyan jatékok, eszkozok, konyvek stb. legyenck jelen a csoportban, melyek kielégitik a
gyermekek intellektudlis kivancsisagat, érdeklddését, tudasvagyat. A csoportszoba polcain
helyet kapnak olyan eszkozok, jatékok, melyek igazodnak a gyermekek kiemelkedd
intellektualis igényeihez és érdeklodéséhez. A gondolkodas és kreativitas szarnyaldsat
legvaltozatosabban fejlesztd jatékok, eszkozok kozé tartozik pl. a sakk, térbeli tarsasjatekok,
logikai jatékok, atlaszok, konyvek, foldgomb, térképek, nagyitok, ,kincses lada” keriilnek
elhelyezésre. Minden olyan jatéknak helye van itt (akar gyermekek altal készitett), amely a
gyermekek kutato érdeklddését, kivancsisagat és atlag feletti intellektusat fejleszti, eldre viszi
¢s a gazdagitd programok ¢€s projektek anyagéahoz is felhasznalhato. A jatékokat, eszkdzoket az
udvari tevekenységek, sétak, kiranduldsok soran is hasznalhatjdk a gyermekek, példaul a

természet megfigyeléseinél.

A gyermekek szamara kidolgozott gazdagito programok a projektek/tevékenységek/miihelyek
sordn:

Az évszakok, jeles napok témait, tartalmait projektek/tevékenységek/miihelyek soran
dolgozzuk fel. A projektek/tevékenységek témait és anyagat ugy allitjuk Ossze, hogy a

differencialt bandsmod feladatait meg tudjuk valdsitani. A felzarkoztatastol a
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tehetséggondozasig minden gyermek egyéni képességeihez igazitva tevékenykedhet a sokszinli
¢és sokféle lehetdséget kinalod feladatokban. A projektek/tevékenységek/mithelyek soran a
kiemelkedd képességli, tehetségigéretet mutatd gyermekek fejlesztése érdekében egyénre
szabott gazdagitdo tevékenységeket terveziink. A feladatokban, tevékenységekben minden
gyermek részt vesz az egyéni képességeihez mérten. A gazdagitd programok tartalma altalaban
fiigg a projekt/tevékenység témajatdl, illetve a tehetséggondozas képességteriiletétdl €s az adott

gyermek esetleges specialis kiemelkedd képességétol.

A gazdagito programok teriiletei lehetnek:

1. Miivészeti teruletek:

«» Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

A tehetséggondozas lehetdségei koziil kiemelkedd helyet foglal el a vizualis nevelés. A
mindennapi kézmiives tevékenységek a gyermekeknek allandé alkalmat adnak fantazidjuk,
képzeletiik, kreativitasuk kibontakoztatasara, kéziigyességiik, onmaguk vizualis sikon torténd
kifejezésére. A tevékenységek soran a gyermekek kiillonbozd technikdkkal ismerkednek meg
(agyagozas, szOvés, fonas, képalakitas stb.). Az 6vodapedagdgusok megfigyelik, hogy a
gyermekek alkotdsai mit tiikroznek, hogyan bannak a szinekkel, anyagokkal, formakkal,
mennyire kreativak, érzelemgazdagok, kifejezoek a ,,muveik”.
A legfontosabb, hogy vidam hangulatt, Gtletgazdag alkototevékenység alakuljon ki, ahol a
gyerekek jol érzik magukat, szivesen vesznek részt a tevékenységekben, dnkifejezd képességiik
kiteljesedik, mely hozzajarul személyiségiikk harmonikus fejlesztéséhez. A gyermekek
elkészithetik a projektekhez tartozd eszkozoket, jatékokat. Példaul a ,.kozlekedés” projektnél
kozlekedési eszkozoket, ,,allatok™ projektnél kiilonféle allatokat, a Fold napjara késziilve a
bolygokat stb. A miivészeti tevékenységek gyakorlasdhoz valtozatos, mindségi irdszerek,
rajzeszk0zok, festékek, kiillonleges mindségli papirok, textilek, fonalak, természetes anyagok
allnak a gyermekek rendelkezésére. Latszolag haszontalan dolgokbol alkotjak a legkreativabb
eszkozoket. A gyermekek minden olyan anyagot behozhatnak és felhasznalhatnak a vizualis
alkotasokhoz, mely a kreativ Otleteiket kielégiti, és alkotd szemléletiiket formalja
(papirgurigak, parafa dug6, cserepek, dobozok, természet kincsei stb.). A gyermekek
megismerik és megtapasztaljdk az Ujrahasznositds lehetOségeit ezzel megalapozva a
kornyezettudatos gondolkodast. A kézmiives tevékenységek soran azonban elsésorban a szabad

alkotas, kreativitas, ,,én csindlom” élménye, 6rome a legfontosabb cél.
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% Enek-zene, népi jaték, tanc, zenei képessések, mozgis, improvizacio fejlesztése:

A zenei tehetség mar igen korai életkorban megmutatkozhat. Koran megallapithatéak a
gyermekek adottsagai, hallas és ritmusérzékiik. Pedagogiai Programunk gazdag tarhazaban ez
a teriilet is maximalisan alkalmat ny0jt a kiemelkedo zenei képességii gyermekek felfedezésére
¢s tamogatasara. Ezen képességek fejlesztése soran elsdsorban az improvizativ zenei, €s
ritmusjatékokra helyezzilk a hangstlyt. Természetes anyagokbol, sajat készitési
ritmushangszerekkel, szines zenei kinalattal, zenei fant4ziat, kreativitast fejleszté jatékokkal

gazdagitjuk a zenei nevelés anyagat.

+*» Verselés, mesélés, babozas, dramatizalas, dramajatékok, nvelvi és szocialis

kompetenciak fejlesztése:

A gyermeki fantdzia egyik legproduktivabb szintere a mesék és a versek vildga. A gyermekek
¢lményeiket Ujra ¢élhetik a babozéds, dramatizélds sorén, szabad teret engedve az alkotd
képzeletnek és onkifejezésiiknek. A mesevilagban minden lehetséges. A rugalmas gyermeki
fantazia fejlesztéséhez a legkiilonfélébb kellékek felkindlasa és az ezekkel valo foglalatoskodas
lehetdségének biztositdsa fontos feladatunk. Az improvizacidhoz, a dramatikus- ¢és
szerepjatékokhoz kiilonbozd (gyermekek altal készitett, vagy hozott) kellékeket vehetnek
igénybe a gyerekek. Jelmezek, fejdiszek, babok, paravan és egyéb kiegészitok segitik az
atvaltozast. Az Ovodai butorok, sejtasztalok mobilak. Ezeket a gyermekek igényeinek,
elképzeléseinek megfelelden tudjak az dvodapedagodgusok valtoztatni, alakitani, beépiteni (az
észszerliség hatérain beliil), ha az alkoto tevékenység megkivanja. A gyermek kreativitasanak,
megeéléséhez az dvodapedagogusok érzelmeket, hangulatot fokozo hangszereket, zenéket
alkalmaznak. Olyan eszk6zok is helyet kaphatnak, melyekkel a gyermekek a mindennapok
soran csak ritkan taldlkoznak (pl. régi hasznalati targyak). A projekt/tevékenység tartalmanak
feldolgozasa lehet egy vagy tobb napon 4t tarté dramatikus jaték, a komplexitas elvét szem elott
tartva. A gazdagitd programok segitik a kiemelkedd szocialis kompetenciak (pl. szervezéi
hajlam, dontéshoz6 képesség, magas szinttli empatids készség) kibontakozasat, valamint az
anyanyelvi és kommunikacios képességek fokozasat. Az anyanyelvi képességfejlesztd jatékok,

a dramajatékok, és a Boldogsagora elemei is ezt a célt szolgaljak.

2. Természettudomanyos teriiletek:

% A kiilsé vilag tevékeny megismerése (matematikai tapasztalatszerzés).,

intellektualis, matematikai képességek fejlesztése:
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A kiilonbozé megfigyelésekre, természettudomanyos kisérletekre €piild tapasztalatszerzés
keretében torténik az intellektudlis képességek fejlesztése. Ezen keresztiil nyilik lehetdség
gyermekek szamdara a felfedezésre, a problémamegoldésra, a kreativitdsra, 01j megoldasok
keresésére, rendezésre, csoportositasra, tartos koncentraloképességre, jo rendszerezé képesség
fejlesztésére. A nagyvilag megismerését a digitalis eszkdzok hasznalataval, olyan kiilonleges
képek, filmek levetitésével, amely a tehetséges gyermekek kutato kivancsisagat kielégiti. Olyan
természettudomanyos filmeket vetitiink a gyermekeknek, amely ismereteket nytjt a tavolabbi
kornyezetiinkrdl. A kozvetlen természeti kdrnyezetiikben vald kutakodashoz, kisérletezéshez
elengedhetetlen eszk6zok a nagyitd, mikroszkdp, foldgomb, térképek, érdekes konyvek,
valtozatos logikai, matematikai jatékok (mennyiségek, matematikai Osszefiiggések
megtapasztalasara). A gondolkodas fejlesztésének nagyszerti eszkozei a tablajatékok (pl. sakk,
malom, reverzi, labirintus, matrix stb.), melyek helyet kapnak a gyermekek mindennapi
¢letében. Hasznalatukkal fejlodik a gyermekek logikus gondolkoddsa, kreativitasa, figyelme,
tirelme, problémamegoldd képessége, térben és sikban vald tajékozoddasuk, lateralitasuk.
Formalodik alkalmazkodd és egytittmiikddési készségiik, kudarctiirésiik. A problémamegoldo,
¢s divergens gondolkodas fejlesztésének nagyszerii eszkdzei a sikbeli és térbeli matrix-jatékok,
melyek a gyermekek egyéni differencialasdnak lehetdséget biztositanak. A gyermekek
fejlettségétol és képességeitdl fiiggden nehezithetok a szabalyok, illetve a jatékok tartalma,
amely sokszinii, valtozatos és komplex. A projektekhez/tevékenységekhez kapcsolodo tabla-,
valamint a matrix jatékok eszkozeit, a gyermekek fantazidjuk szerint sajat keziileg is
elkészithetik. A jatékok pedagdgiai eredménye, hogy a gyermekek megtanuljak az informaciok
sokasagabol a lényeget kivalasztani és hasznositani. Szorakoztatoak, oldjak a fesziiltséget,
cselekvésre késztetnek. Megnovelik a gyermekek Onbizalmat, onkritikara nevelnek. Ezek a
tulajdonsagok az ¢élet mas teriileteire is atvihetdk, példaul az érzelmi stabilitas, vagy atlag feletti

pszichikai terhelhetdség.

3. Mozgasfejlesztés (testi iigyesség, tanc, harmonikus mozgas, versenysportra valo
alkalmassag)

A tehetséggondozas e teriiletét tagan értelmezzilk - a nagymozgédsoktol kezdve a
finommozgasokig mindent magaba foglal. A mozgas az egész személyiség fejlodését eldsegiti,
kedvezOen befolyasolja az értelmi €s szocidlis képességek alakuldsat. A pszichomotoros
képességek mindeniitt szerepet jatszanak, konnyen felismerhetéek (mozgéas tigyesség,

kéziigyesség, ratermettség, alkalmassdg az egyes sportokban). Az improvizativ jellegii
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mozgastejlesztésre kivald lehetdséget nyujt a magyar népi hagyomanyok atorokitését is
szolgalo néptanc. Pedagdgiai Programunk lehetdséget nyujt egyszerli tanclépések elsajatitasara,
mozgasfliizésekre. Ez altal is tamogatjuk a gyermekek =zenei alkotokészségének,
mozgasiigyességének kibontakozasat. Mindezek mellett a hagyomanyos sportjatékok fejleszto
hatasat is kiaknazzuk a tehetséggondozas érdekében. Elsésorban az udvaron kialakitott
terlileteken jatszhatnak hagyomanyos sportjatékokat a gyermekek (labdajatékok, kerékparozas,
gorkorcsolyazas, ligyességi jatékok, régi népi sportjatékok). A mozgasiigyesség fejlesztéséhez

gazdag eszkoztar (mozgasfejleszto eszkozok, jatékok) all rendelkezéstlinkre.

Udvari élet lehetoségei

Az iddjaras fiiggvényében tavasztol 6szig a gyermekekkel sok id6t toltiink az udvaron. Az
udvarokat ugy alakitottuk ki, hogy sokféle jatékra legyen lehetdség (mozgasos, énekes, sport-
¢s szerepjatékok, kézmiives tevékenységek, természettudomanyos kisérletek, babozas,
dramatizalas). A tehetséggondozd tevékenységek nem érnek véget a csoportszobaban, a
felfedezésre az udvari élet soran is mdéd van a gyermekeknek, szabadon és pedagdgus

iranyitasaval egyarant.

A sziilok tajékoztatasa, bevonasa a tehetséggondozozas folyamataba

A tehetséges gyermekek kiemelkedd képességeinek kibontakoztatdsdnak legmeghatarozobb
kulcsa a csaladi kornyezet. A sziil6 ismeri a legjobban a gyermekét, azonban el6fordulhat, hogy
nem fedezi fel a benne rejlé kiemelkedd képességeket, talértékeli azokat, vagy csak a
problémakat és a gyermek gyenge oldalait latja. Ezért nagyon fontos a pedagogusok és a sziilok
folyamatos parbeszéde, kapcsolattartdsa, a gyermek képességeinek realis megismeréséhez,
fejlesztéséhez. A sziil6i kérddiv és a személyes beszélgetések soran megismerhetjiik, hogy mit
gondolnak a sziil6k gyermekiikrdl, van-e specidlis képessége, hobbija. A tehetséges gyermek
nevelése, személyiségbeli kiilonlegességei esetleg nehézséget okozhatnak a sziileiknek a
nevelésben. Ebben is segiteniink kell a sziildket, bevonva a fejlesztOpedagdgust,
6vodapszichologust. Folyamatosan lehetdséget kell teremteniink arra, hogy a gyermek
nevelésével kapcsolatos kérdéséket feltehessék, elmondhassdk problémaikat, segitséget
kaphassanak ezek megoldasaban. A pedagdgusnak segitséget kell nyujtania, €s 6sztondznie kell
a sziiloket, hogyan egyengethetik a kiemelkedden tehetséges gyermekeik utjat (sportolési,

miivészeti, egyéb lehetdségek keresése dvodan kiviil).
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Az 6vodapedagogus feladatai a tehetséges gyermekek gondozasaban

Az o6vodapedagogus a gyermeknek elfogadd légkort teremt. Sajatos tempoju, mélységi,
tobbiranyu megkozelitéssel fejleszti a gyermek személyiségét. A gyermek igényeihez mérten
megfeleld cselekvési szabadsagot biztosit. Sokféle, gazdag tapasztaltatds mellett, nyitott,
kiilonféle megoldési lehetdséggel rendelkezd feladatokat ad. Valtozatos tevékenységek
felkinalasaval segiti a gyermekek érdeklodési iranyanak megismerését. Felismeri a
tehetségcsirakat, €s gondozza dket az 6vodai keretek kozott. Az egyéni banasmod, differencialt
fejlesztés keretében célzottan tdmogatja a gyermekek erds és gyenge oldalait egyarant.
Elfogado, batoritd, 6sztonzd pedagdgiai, modszertani hozzaéllasaval erdsiti a gyermekek
Onbizalmat, pozitiv és redlis énképének kialakulasat. Tehetségfejlesztd programokat szervez,
az 6vodai élet mindennapi tevékenységeit gazdagitja sokszinii lehetdséget biztosit. A sziiloket
folyamatosan tajékoztatja, segiti gyermekiik fejlesztésében, a megfeleld iskola kivalasztasaban.
Folyamatosan egyiittmiikodik, konzultdl a tehetséggondozast segité szakemberekkel
(fejlesztopedagdgus, 6vodapszichologus, logopédus). A tehetséggondozas témakorében képezi
magat, keresi az 6vodan kiviili lehetdségeket, programokat, kutakodik az internetes szakmai

feliileteken.

5.2. A sajatos nevelési igényili gyermek
Cél, feladat:

Az integralt 6vodai nevelés keretében sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos

gyogypedagogiai, és/vagy logopédiai, 6vodapszicholdgiai megsegitésrol.

s Inkluziv, befogadd kornyezet, pozitiv pedagdgiai szemlélet kialakitasa, mely
meghatarozza a nevelési elveket, modszereket, eszkozoket.

¢ Az elvarasok igazodnak a gyermekek sajatos nevelési igényébdl fakado specialis
sziikségleteihez.

« Befogadd gyermekkozosség kialakitasa, ahol a gyermekek megismerik ¢€s elfogadjak
egymast.

s A gyermekek sajat képességeik és készségeik adta lehetdségeikkel a kooperativ
tevékenységekben aktivan, egylitt vesznek részt.

s Az egyes kisgyermek szamara a legmegfelelobb tevékenység kivalasztasa, melyet 0 is

meg tud valositani, ez altal sikerélményhez jut. Ennek alapjan teljesitményének

értékelése, a kompetenciaérzés novelése.
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¢ A nem, vagy kevésbé sériilt funkciok tudatos fejlesztésével a kompenzacios
lehetdségek bovitése.

¢ A gyermekekben rejl6 egyedi, pozitiv tulajdonsagok felismerése, erdsitése.

A sajatos nevelési igénybdl kovetkezd hatranyok csokkentése.

+» Szakember: gyogypedagogus, logopédus, 6vodapszichologus segitségével,
iranyitasaval habilitacios és rehabilitacios fejlesztés.

¢ Folyamatos kapcsolattartds a sajatos nevelési igényl gyermekek sziileivel a
fejlodésrol, fejlesztésrol.

+» Tamogato sziiloi kozosség kialakitasa az egyiittnevelés sikeressége érdekében.

¢ A neveldmunkéban az egylittnevelés folyamatossaga érvényesiil, az
o6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens, dajkak és segité szakemberek
(gyogypedagbgus, fejlesztdpedagdgus, 6vodapszichologus, logopédus)
kozremiikddésével.

¢ Sziikség szerint szakvélemény, fejlesztési javaslat kérése a kiilonb6zo
szakszolgalatoktol, egészségiigyi intézményektdl.

¢ A sziilok segitése a megfeleld szakszolgalatok, egészségiigyi intézmények,
lehetdségek elérésének bemutatasaval, javaslatokkal.

A megfeleld iskolai életre valo felkészités, beiskolazas segitése.

¢ Lehetdség szerint egy csoportba maximum 1-2 f6 SNI gyermek keriilhet.

Minden tagintézményiink fogad a Fenntartdo altal meghatdrozott sajatos nevelési igényll
gyermeket az Alapitd Okiratban rogzitett tipusok szerint. A Gesztenye Tagdvodaban specialis
(Fenntarto altal finanszirozott) kis 1étszamu csoport miikodik az autizmus spekrumzavarral
kiizd6 gyermekek részére. Autizmusspecifikus kornyezetben, megfeleld szaktudéssal
rendelkezd szakemberek latjak el a fejlesztésre szoruld gyermekeket. A szakemberek sziikség

esetén segitséget nyujtanak a tagdévodak pedagogusainak az autizmussal €16 gyermekek

crer

Integracio feltételeinek megteremtése az 6vodaban:
Objektiv tényezok: Az 6voda megkozelitése, akadalymentesitése megtortént (rampa, korlat).
A sziikséges specialis szerek beszerzése, specidlis jatékszerek megléte, beszerzése folyamatos

(fejlesztéeszkdzok, mozgasos, értelemfejlesztd targyak, jatékok).
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Megndvekedett a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek szama, ezért a képességfejlesztésiikhoz
nélkiilozhetetlen a fejlesztOpedagogus jelenléte és szakmai segitsége.

A csoportszoba atalakitasa is feladat, attol fiiggden, hogy milyen segitséggel €16 gyermeket
neveliink.

Szubjektiv tényezok: Megallapitja a szakember az érintett kisgyerekrdl, illetve allapotarol az
integraciéra vald alkalmassagat. Pedagogus részérdl kulcsa és egyik alappillére az
egylittnevelésnek, hogy milyen az attitidje, modszerei, felkésziiltsége. Az dvodapedagogus
felkésziiltsége sok tényezobdl all. Egyrészt érzelmileg sziikséges azonosulni az integracioval,
¢s elvileg is elfogadni, természetesnek tartani. Masrészt az adott probléma specifikus
jellemz6irdl, tdmogatd modszereirdl fontos tdjékozodni. Nem keverendd Ossze a gyerek
pedagbgusa a szakemberrel, gyogypedagogussal, fejlesztokkel, gyogytornasszal, logopédussal
stb. Az 6vodapedagdgustdl nem varhato el, hogy a szakember kompetenciajaval fejlesszen, de
elvaras, hogy értse az allapot Iényegét és alakitsa, szervezze, irdnyitsa a gyermekkzosség és
az ¢érintett gyermek kapcsolatat, egyiittélését. A pedagogus feladata a dajkak, pedagogial
asszisztensek (nevelést segitd munkatarsak) bevonasa, felkészitése. A sziilok felkészitése
nagyon fontos, elengedhetetlen tényez6. Hangsulyozni kell, hogy mindkét sziil6t érinti a
felkésziilés, lehetdség szerint egyiitt, egy idoben.

A gyermek sziileinek szerepe kiemelked6 az integracios folyamatban. Ok azok, akik folyamatos
segitségiikkel, a gyermekkel eltoltott napi egyiittlét soran, annak egyenletes fejlesztését és a

tanulasi nehézségeik csokkentését biztositjak.

Gyogypedagogus jelenléte:

®,

¢ A fogyatékossagi tipusnak megfeleld képesités,

% afogadd pedagogussal ¢s a sziilokkel valo szoros egyiittmiikodés.

A gyermek személyisége is fontos koriilmény az integracido Osszetett folyamataban,
meghatarozza integralhatosagat. Vannak olyan tulajdonsdgok, melyek megkonnyitik az
egylittnevelést (érdeklédd, szorgalmas), illetve olyan viselkedések, melyek segitik a nagy
létszamu csoportban valdo miikddést.

Csoporttarsak és sziil6é kozosség viszonyulasa, a massagra adott reakcidjuk, személyiségiik.
A gyermekkozosségre fontos Gigy hatni, hogy ne a sajnélat, hanem a tényleges elfogadas és az

igény szerinti segitségadas legyen a meghatarozd viselkedésiikben. Tolerancidra nevelés

megvalodsitasa.
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Az integracio megvalosulasi formaja az 6vodakban:

Teljes integracio: a gyerckek egész napjukat egyiitt toltik el, specifikus fejlesztésiik az
intézményen beliil valosul meg, alland6 szakemberek segitségével. A sajatos nevelési igényi
gyermek a befogadd dvodai csoport allandd tagja. A nevelési-oktatasi folyamatban tarsaival
egylitt vesznek részt.

Az inkluzi6 éppen azt jelenti, hogy a ,,minden gyerek mas” elve érvényesiil. Ez a pedagogia
onmagaban nem igényel semmi mas valtoztatast, mint a szemléletvaltast és a fokozott
differencidlast. Az integraci6 az inkluziv pedagogiai gyakorlat azon része, amely a tobbségtol
barmilyen szempontbdl eltérd egyének elfogadasat és a tobbséggel torténd egylittélését —

oktatasi intézményben egylittnevelését — jelenti.

A fejlesztés szinterei:
¢ A csoporton belill, tevékenység keretében: aktivabb odafigyelés, a fejlodést eldsegitd
lehetdségek keresése, kihaszndldsa az egész nap folyaman (6vodapedagogus).
s Az erre a célra kialakitott fejleszté helyiségben (gyogypedagogus, logopédus

iranyitasaval), egyéni vagy kiscsoportos szervezési forméaban, tornateremben, udvaron.

A sajatos nevelési igényii gyermek fejlesztésének altalanos teriiletei,

feladatai:

% Erzékelés, észlelés fejlesztése.

« Figyelem (koncentraltsaga, terjedelme, tartossaga, iranyitasa) fejlesztése.

¢ Megfigyeldképesség (pontossaga, megbizhatosaga) fejlesztése.

s Emlékezet (rovid és hosszutavu, vizudlis-, auditiv, térbeli, idobeli) fejlesztése.

* Gondolkodasi miiveletek (alapvetd fogalmak kialakitasa, csoportositas, osztalyozas,
megkiilonboztetés, azonositas, kiegészités, viszonyitas) fejlesztése.

*» Alapmozgasok kialakitasa, fejlesztése.

s Testséma, orientacios képesség fejlesztése.

¢+ Finommotorika, szem-kéz koordinacio fejlesztése.

+ Kommunikacios képességek - a kontaktus, kooperacidos készség, a nonverbalis és
verbalis kommunikdcio - fejlesztése.

¢ Beszédfejlesztés - sziikség esetén beszédinditds -, a beszédmegértés fejlesztése, aktiv
szokincs bdvitése.

s Alapvet6 Onkiszolgalasi szokéasok kialakitasa.
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¢ Adekvat jatékhasznalat elsajatitasa, a kognitiv funkciok fejlesztése.

% Szocialis kompetencidk fejlesztése.

A sajatos nevelési igény kifejezi a gyermek €letkori sajatossagainak fogyatékossag altal okozott
részleges, vagy teljes kori modosulasat, a képességek részleges, vagy teljes kiesését,
fejletlenségét, lassubb litemii fejleszthetdségét. A sajatos nevelési igény a szokasos tartalmi és
eljarasbeli differencialastol eltéré, nagyobb mértékli differencialast, specidlis eljardsok
alkalmazasat, illetve kiegészitd, fejlesztd, korrekcios, habilitacids vagy rehabilitacids, valamint

terapias célu pedagogiai eljarasok alkalmazasat teszi sziikségesseé.

Envhén értelmi fogyatékos gyermek (50-69 10)

Az értelmi fogyatékosok személyiségfejlédési zavara, akadalyozottsaga az idegrendszer
kiilonféle eredetli, 6roklott vagy korai életszakaszban szerzett sériilésével, funkcidzavaraval
fligg Gssze.
Az 6voda feladata:
¢ A spontan tanulas biztositasa,
¢ tarsakkal val6 egyiittmiikddés, biztonsagot nyujtéd légkor kialakitasa,
¢ kommunikaci6 fejlesztése,
s ¢lmények, tapasztalatok biztositasa,
¢ érzelmi, értelmi, motoros €s szocidlis képességek fejlesztése,
¢ szoros egylittmiikddés a csaladdal, gyogypedagdgussal.

Down szindromaval él6 gvermek:

A Down szindroma egy velesziiletett kromoszoma-rendellenesség, ami a 21. kromoszomapar
hibds osztédasanak kovetkeztében jon létre. FErtelmi fogyatékossaggal és testi
rendellenességekkel tarsul. Az értelmi fogyatékossag a kozponti idegrendszer fejlodését
befolyasolé oOrokletes ¢€s/vagy kornyezeti hatasok ereddjeként alakul ki, amelynek
kovetkeztében az altaldnos értelmi képesség az adott népesség atlagatol — az elsd életévektdl
kezdve — szamottevéen elmarad, és amely miatt az 6nallo életvezetés jelentésen akadalyozott.
Az ¢értelmileg akadalyozott egyén az atlagosndl Iényegesen alacsonyabb mentalis
képességekkel bir, jelentdsen akadalyozott tarsadalmi cselekvoképessége, adaptiv
(alkalmazkodasi) nehézséggel kiizd.

Az 6voda feladata:

R/

A szocialis tanulds eldsegitése, a beilleszkedés tamogatasa,
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7
*

% tarsakkal valo egyiittm{ikodés, biztonsagot nyjté 1égkor kialakitasa,

X/
°e

kommunikécio fejlesztése,

X/
°e

¢lmények, tapasztalatok biztositasa,

>

/7
*

érzelmi, értelmi, motoros és szocialis képességek fejlesztése,
¢ szoros egylttmiikddés a csaladdal, gyogypedagdgussal.
Autista gyermek:

Az autizmus-spektrumzavar 1ényege a tarsas viselkedés, a kommunikacids és sajatos

gondolkodasi képesség mindségi karosodasa, amely jellegzetes viselkedési tlinetekben

nyilvanul meg. Az autisztikus gyermekre jellemzé a kdlcsonosséget igényld tarsas viselkedés,

kommunikécio, a rugalmas viselkedés szervezés €s kivitelezés képességének mindségi sériilése

¢s az egyenetlen képességprofil.

Az 6voda feladata:

A viselkedés ¢és gondolkodasi készségek fejlesztése.

¥ Kommunikécio, szocidlis és kognitiv készségek fejlesztése.

% Magasabb szintli képességteriiletek tdmogatasa, gondozéasa, a fejlodési elmaradasok
lehetdség szerinti céliranyos kompenzalésa.

¢ A sztereotip, inadekvat viselkedések keretekben tartasa.

¢ A lehet6ségeinkhez mérten autizmusspecifikus kornyezet, eszkdzok, modszerek és
szokasrendszer kialakitasa és hasznélatanak elsajatittatasa.

¢ Szoros egylittmiikddés a csaladdal, gyogypedagdgussal.

Gyvengénlato gvermek:

Gyengénlato az a gyermek, akinek a szemészetileg korrigalt jobbik szemén (a Snellen szerinti)
tavoli vizusa 0,3-0,1, vagy az, akinek 0,4-0,5 vizusérték mellett nagymértékii latotérszikiilete
vagy romlo tendenciaju szembetegsége (pl. progrediald myopidja) van. Ugyancsak gyengénlatod
az a gyermek, akinek tavoli vizusa 0,1 alatti, de a kozeli 1atasélessége ennél jobb, €és szemészeti
allapota valtozatlan. Gyengénlato és latasukat praktikusan jol hasznaléd aliglatd gyermekek
nevelése soran a meglévo 1atas hatékony fejlesztésén és a tdjékozddason van a hangsuly. Fontos
az olyan kornyezet kialakitdsa, amelyben a sziikséges lathatdsagi feltételek biztositottak:
megfeleld fényviszonyok, kontrasztos abrak, jelzések, szemiivegek, nagyitok és egyéb optikai
és tanulast segitd segédeszkozok. A latassériilt gyermekek fejlesztését erre a teriiletre

szakosodott gyogypedagogus, tiflopedagdgus végzi.
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Az 6voda feladata:

X/
°e

Specidlis, egyénre szabott, tamogat6 kdrnyezet €s eszkozrendszer tervezése, kialakitésa,

X/
°e

a csoportszoba ¢és az egyéb helyiségek berendezésénél a gyengénlatd gyermek

allapotabol ad6do igényeinek figyelembevétele,

7
*

az 6vodai kornyezet vizualis megismertetése,

X/
°e

a kornyezet ¢s a vizualis segédeszkdzok haszndlatanak egyénre szabott tanitasa,
% az Onkiszolgalas megtanitasa,

s atargyak és helyiik megismertetése,

¢ sziikség szerint helyi megvilagitas alkalmazasa,

% szoros egylittmiikodés a csaladdal, gyogypedagogussal.

Egvéb pszichés fejlodési zavarral (silyos tanulasi, fisyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizdo gvermek:

A pszichés fejlodés zavarait a kiilonbozo stlyossagu és komplexitasu részképesség zavarok,

vagy azok halmozott el6fordulasa jellemzik, melyek nehezitik az ismeretelsajatitast, a tanulast,

az Oniranyitas képességeinek fejlodését. A problémak jelentds részét a gyermekeknél az érzel-

mi és viselkedészavarok teszik ki.

Az 6voda feladata:

¢ A gyermek beilleszkedésének segitése.

% Stabil, a gyermek szdmara jol kovethetd szokas- és szabalyrendszer kialakitasa
(biztonsagot nyujto szeretetteljes 1€gkor).

¢ A hiperkinetikus kisgyermekek szdmara elegend6 mozgas biztositasa.

% Viselkedésrendezést segitd modszerek, eljarasok alkalmazasa (pl. dramapedagdgiai
modszerek).

% Szoros egylittmiikodés a csaladdal, gyogypedagogussal.

Beszédfogyatékos, beszéd és nyelvi fejlodésében akadalvozott gvermek:

A beszédfogyatékosok kézé azok az €ép hallassal rendelkezd gyermekek tartoznak, akiknél a
beszédfejlddés menete nem indul meg, korosan késik vagy valamelyik teriileten rendellenesen
miikddik. A beszédfogyatékossag egyes csoportjai hatranyt jelentenek a gyermek
mindennapjaiban, mig masok jelentdsen gatoljak az emberi kapcsolatrendszert, a tarsadalomba
torténd beilleszkedést és az ismeretszerzést. A beszédfogyatékossdgnak vannak egyértelmiien
megnyilvanulo tiinetei (pl. artikulacios), latens tiinetei (beszédértési, beszédészlelési probléma)

¢és a kommunikécios nehézségbdl fakaddo masodlagos pszichés tiinetei (magatartasi zavarok).
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Az 6voda feladata:

X/
°e

Gazdag nyelvi kdrnyezetet biztositasa.

X/
°e

A Dbeszédkedv felkeltése, a kommunikaciohoz verbalis- és nonverbalis eszkdzok

alkalmazasa, vizualis segitségnytjtas, megerosités.

7
*

Differencialassal az egyéni haladasi iitem biztositasa.

X/
°e

A gyermek beilleszkedésének, elfogadasanak segitése, az Onbizalom erdsitése, a
beszédfogyatékossagbol eredd hatranyok miatt esetlegesen felmeriild kirekesztettség
elkertilése.

s Szoros egylittmiikodés a csaladdal, gyogypedagdgussal, logopédussal.

Mozgaskorlatozott syermek:

A mozgésszervi fogyatékos, mozgaskorlatozott gyermeknél a mozgasrendszer velesziilett vagy
szerzett karosodasa és/vagy funkcidzavara miatt jelentds ¢és maradanddé mozgasos
akadalyozottsag all fenn, melynek kovetkeztében megvaltozik a mozgasos tapasztalatszerzés
¢s a szocializacid. A mozgaskorlatozott gyermekek fejlesztését erre a teriiletre szakosodott

gyogypedagogus (szomatopedagodgus veégzi).

Az ovoda feladata:

% akadalymentes kornyezet biztositasa,

% Specialis, egyénre szabott eszkdzok hasznalatanak kiprobalasa, megtanitésa,
% részfunkcidk fejlesztése,

¢ amozgasos tapasztalatszerzés beliilrdl jovo 1gényének kialakitasa,

% tarsakkal valo egyiittmiikodés kialakitasa,

% ¢élmények, tapasztalatok biztositasa,

% érzelmi, értelmi, motoros és szocialis képességek fejlesztése,

¢ szoros egylittmiikodeés a csaladdal, gyogypedagogussal.

Erzékszervi fogyatékos, hallissériilt syermek fejlesztése

A hallassériilés a hangerd, ill. a hangmagassag csokkent, ill. hianyos érzékelésében mutatkozik
meg. Megemelkedik a hallaskiiszob, azaz az egyén csak a nagyobb hangerejli hangokat hallja

meg. A hangerd érzékelése szempontjabol a kovetkezd kategoridk allithatok fel:
- 25 — 40 dB enyhe nagyot hallas
- 40 — 60 dB kozepes nagyot hallas

- 60 — 90 dB sulyos nagyot hallas
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- 90 — 110 dB atmeneti sav a stilyos nagyot hallas és a siketség kozott.
- 110 dB felett siketség

Hallasvizsgalat soran audioldgiai szakrendelésen a hallaskiiszob regisztralasa audiogrammon
torténik. A hangokat a hallokésziilék felerdsitve juttatja a fiilhoz. A megfelelden kivalasztott és
beallitott hallokésziilékkel ellatott nagyothalld gyermeknél (30-90 dB) altalaban megindul a
természetes beszédfejlodés. A beszédfelfogasban elsdésorban a megmaradt hallésra, ill. a szjrol
olvasasra tamaszkodik a gyermek. A hallassériilés legsulyosabban a beszédet és a nyelv
kialakulasat, kibontakozasat érinti. Torzul a kiejtés, a szokincs a hallassériilés fokaval forditott
aranyban all, gyakoriak a grammatikai hibak. A hallassériilt gyermekek fejlesztését erre a

teriiletre szakosodott gyogypedagogus, szurdopedagogus végzi.

Az 6voda feladata:

% agyermekkel valé szembefordulas és az artikulaltabb, lasstibb beszédtempd hasznalata,

% specialis, egyénre szabott, timogato kdrnyezet és eszkozrendszer tervezése, kialakitésa,
€16 beszéd kisérete metakommunikacios és nonverbalis jelzések hasznalataval,

% tobb alkalom teremtése az éneklésre, ritmusfejlesztésre, zenchallgatasra,

s Jaték, tapasztalatszerzés a magas-mély hangok, zorejek felismerésével.

¢ spontan irdnyhallas fejlesztés dalos jatékok, (bujocska hangadéssal) segitségével

s gatlasossag, fokozott érzékenység, zarkozottsag, bizalmatlansag vagy ellenkezdleg
feltiindskodés, bohockodas, tulzott nyugtalansag oldéasa

% szoros egylittmiikodés a csaladdal, gyogypedagogussal.

Személyi feltételek:
% Lehetéség szerint fejlesztOpedagogiai, gyogypedagogiai ismeretekkel (képesitéssel)
rendelkezd 6vodapedagdgusok.
*» Utaz6 gyogypedagogus, logopédus, 6vodapszichologus.
A nevelést segitd munkatarsak is rendelkezzenek ismeretekkel a sajatos nevelési igényi

gyermekek nevelésérdl (modszerek, inkliziv szemlélet).

Targyi feltételek:
% Az egyéni és kiscsoportos fejlesztéshez minden intézményben rendelkezésre all a
fejlesztd szoba, melynek nagysaga, butorzata, funkcioi, felszereltsége alkalmazkodik és

illeszkedik a specialis sziikségletii gyermekek fejlesztéséhez.
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¢ A tornaszobakban megvalosul az SNI gyermek mozgasfejlesztése.

s Az SNI gyermek fejlesztéséhez sziikséges eszkozok (készség- képességfejlesztd
jatékok, szemléltetd eszkozok, mozgasfejlesztd eszkozok) rendelkezésre allnak az
intézményben, potlasuk, beszerzésiik folyamatosan torténik.

s Intézmények konyvtari allomanya boviil szakirodalommal, folyoiratokkal, szakmai
segédanyaggal, amely a pedagogusok és minden dolgozé rendelkezésére all, segitve

munkajukat.

Ovodakezdéshez sziikséges dokumentumok:
% Pszichologiai, gyogypedagogiai vélemények, vizsgalati eredmények vagy a vizsgalat
folyamatarol sz616 igazolasok.
s A Szakértéi ¢és Rehabilitaciés Bizottsag véleménye, javaslatai a szakmai ellatasra,
fejlesztésre vonatkozo vélemények, itmutatasok.

¢ Orvosi igazolasok (pl. sziikséges gyogyszerek szedésérdl stb.).

Az Ovodapedagogus feladatai a sajatos nevelési igényd gyermekek

nevelésében

Az 6vodapedagdgus a fejlodés szempontjabol optimalis, inkluziv neveldi 1€gkort teremt, mivel
a nevelés, fejlesztés alapja a kolcsonds szeretet €s bizalom. A gyermek allapotanak megfeleld,
biztonsagos mozgas- és életteret alakit ki, szem eldtt tartva az Onallosagra nevelés elvét.
Elfogadd, a kiilonbozdséget toleradlo és segitd gyermekkdzosséget alakit ki csoportjaban.

Az 6vodapedagdgus bizalmon alapul6 kapcsolatot alakit ki a csaladdal, mert a csaladi nevelés
légkorének, célkitlizéseinek meghataroz6 szerepilk van nem csak a gyermek
személyiségtulajdonsagainak kialakulasaban, hanem értelmi fejlédésében is. Kiemelt szerepet
szan a gyermek fejlodését célzottan segitd modszereknek: a nevelés folyamatossaganak,
rendszerességének, utanzasnak, szemkontaktusnak, a gesztussal kisért egyszeri verbalis
utasitasnak, sok ismétlésnek, gyakorlasnak, valamint a valtozatos tevékenységformaknak.

A gyodgypedagdgus iranyitasaval, vele egylittmiitkodve egyénre szabott fejlesztési terv alapjan
végzi a sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztését. Az 6vodapedagogus figyelembe veszi a
gyermek fizikai és pszichés terhelhetdségének korlatait, nagy hangstlyt fektet az 6nkiszolgalas
elsajatittatasara, az Onallésagra nevelésre és a napirend allandosagara, melyet napirendi
kartyakkal segit. A részképesség lemaradast, illetve egyéb potencialis tanulasi nehézségeket,

viselkedési problémakat idében észreveszi, jelzi az 6vodaigazgatonak és a megfeleld
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szakembernek. Folyamatos kapcsolatot tart (konzultacid, esetmegbeszélés) a fejlesztésben részt
vevO szakemberekkel (gydgypedagogus, fejlesztdpedagogus, pszichologus, logopédus).
Az o6vodapedagdgus demokratikusan neveld, elditélet-mentes, inkluziv személyiség, aki
elfogadja a kiilonbozdséget. A nevelési gondok gyakorisaga, ndvekedése, a problémak
sulyosbodasa, 0Osszetettsége miatt a speciadlis fejlesztés teriiletén is képzi magat ¢és
egylttmiikddik a szakemberekkel. A sajatos nevelési igény megallapitasahoz a szakemberekkel
kozosen, a megfeleld szakszolgalathoz és/vagy egészségiligyi intézményhez irdnyitja a
gyermeket. Mivel a fejlodési lemaradasokat az 6vodapedagdgus ismerheti fel a legkorabban,
segit a prevencidban ¢és a korrekcioban is.
Tudatosan készit ¢és vasarol képességfejleszté jatékokat a Kkovetkezé szempontok
figyelembevételével:
s ajatékok esztétikusak, jo mindséglick legyenek, igazodva a gyermekek életkori, egyéni
sajatossagaihoz,
¢ ajatékok hasznalataval minél tobbféle képességet €s funkciot fejleszthessiink,
¢ lehetdség legyen a feladat nehézségi szintjét emelni, igazodva a gyermekek kiilonb6zo
fejlettségéhez egyazon teriileten,
% a jatékok alkalmazkodjanak a kornyezet megismerésére nevelés, matematikai-,
anyanyelvi-, zenei nevelés anyagahoz.
Dokumentacié: Az SNI, BTMN gyermek 1étét, a probléma rovid leirdsat, az egyéni fejlesztési
tervet a gyermek egyéni fejlettségét mér6 dokumentumaban (OviKréta rendszerben) kell
rogziteni. A felvételi- és mulasztasi naploban az SNI szakvélemény szamat, és a feliilvizsgalat

id6pontjat kell nyilvantartani.

A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végére

» Az integralt nevelés hatasara fejlédik a gyermek szocialis kompetenciai: alkalmazkodo
készsége, akaratereje, Onallosaga, érzelmi é€lete, egytlittmiikodési készsége.

» Kozvetlen kornyezetében el tud igazodni (kompetenciaérzés).

» A gondolatait, érzéseit a felndttek és a gyermekek felé ki tudja fejezni, fejlddnek nyelvi
¢s kommunikécios képességei (beszédészlelés, beszédértés, kifejezd beszeéd).

» Fejlodnek pszichikus funkcioi (észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet, gondolkodas,
beszéd, motoros készségek). Kiilonds tekintettel azon képességekre, amelyek fejlodése

részleges zavart szenvedett és/vagy késve jelentkezett.
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» Alakulnak alapvet6 kompetencidi, elsajatitott ismereteit képességeihez mérten

alkalmazni tudja.

» Egyéni kompetencidi alkalmassa teszik a gyermeket az iskolai életbe torténd

beilleszkedéshez.

5.3. A fejlesztopedagogus tevékenysége

Kodbanyan a fejlesztopedagdgusi halozat 2001-ben szervezodott. Minden intézményiinkben 6

allast fejlesztopedagdgusok dolgoznak. A fejlesztdpedagogia helyi szintli jo gyakorlata a

kiemelt figyelmet igényld gyermekek hatékony nevelésének, fejlesztésének egyik

legfontosabb alappillére.

A fejlesztopedagogus feladatai:

X/
L X4

A tanulasi nehézségekkel kiizdd ép intellektust gyermekek problémainak feltarasa,
prevencids és rehabilitacios célu foglalkoztatésa.

A szakértdi bizottsag, pedagdgiai szakszolgalat altal megallapitott és
szakvéleménnyel dokumentalt beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
(BTMN) kiizd6 gyermekek fejleszt6 foglalkoztatasa.

Az egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényll gyermekek ellatdsa — amennyiben ezt a szakértoi vélemény
javasolja, vagy lehetové teszi — a gyodgypedagogus mellett mas, a megfeleld
kompetencidkkal  rendelkez6  szakember, mint az  dvodapszichologus,
fejlesztopedagégus, illetve megbizhaté olyan pedagogus, aki a fejlesztési cél
megvalositasdhoz sziikséges kompetencidkat szakirany tovabbképzés keretében
elsajatitotta.

Tehetségazonositas, a tehetséges gyermek gyenge oldalainak fejlesztése, kiemelkedd

képességeinek kibontakoztatésa.

A fejlesztopedagogiai tevékenység tartalma, prevencio, felzarkoztatas,

habilitacid, rehabilitacio

Az dvodai fejlesztdpedagdgiai munka korrekcids teriilete harom fontos folyamatban irhato le:
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1. A problémak feltérképezése, diagnosztizalas

A fejlesztéopedagdgus a fejlesztésre szoruld gyermeket sajat megszokott kdrnyezetében figyeli
meg eloszor. Hospitdl a csoportban, megismeri a gyermeket, figyelembe véve az
ovodapedagdgus jelzéseit, megfigyeléseit, tapasztalatait.

A sziil6k beleegyezésével (sziil6i nyilatkozat) diagnosztikus modszereket alkalmaz az
aktualis fejlettségi szint felmérésére és a problémak pontos feltérképezése érdekében. A
megfigyelések tapasztalatait, a sziirés eredményeit rogziti. Team megbeszélések soran
egyeztet az 6vodapedagogussal, logopédussal, Ovodapszicholdgussal, gydgypedagdgussal az
egyes esetekrol. A fejlesztés folyamata csak akkor lehet eredményes, ha a nevelést végzo
szakemberek team-munkaban, koélcsondsen egyiittmiikodve végzik feladataikat, betartva a
kompetencia hatarokat.

A fejlesztopedagogus az 5. életéviiket betdltott gyermekek aktudlis fejlettségi szintjét felméri
(MSSST), a sikeres iskolakezdés, az iskolai életre vald felkészités érdekében. A sziirés
eredményérol tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat, majd fogadd ora keretében a sziiloket. A
fejlesztések tartalmat és az ehhez kapcsolodo feladatokat megbeszEli az 6vodapedagdgussal,
sziikség esetén mas szakemberrel.

2. A fejlesztés folyamata (terapia)

A tanulasi nehézséggel kiizdd, vagy valamely képességteriileten lemaradast mutato
gyermekek prevencios fejlesztését, a diagnosztikus vizsgalatok €s a megfigyelésre épiild
fejlesztési terv alapjan végzi.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizdé gyermekek fejleszté
foglalkoztatasat a szakértdi bizottsag, pedagdgiai szakszolgalat szakvéleménye szerint végzi.
A pedagogiai vizsgalatok tiikrében a kisgyermek sziileit egyéni beszélgetésre hivja, ahol
felveszi az anamnézist. T4jékoztatja a sziiloket a vizsgalatok eredményérdl, a fejlesztés
iranyarol, esetleg bevonja 6ket a terapiaba (pl. home-training, Sindelar).

A fejlesztOpedagogus a fejlesztésre szoruld gyermekek magas létszama miatt sulyozni
kénytelen a problémak kozott. Ezért lehetdség szerint megosztja a feladatokat az egyéb
szakemberek kozott. Az o6vodapedagdgusoknak segitséget nyujt a csoportban torténd
fejlesztésben.

Abban az esetben, ha a probléma stlyossaga indokoltta teszi, a gyermeket egyéb vizsgélatra
iranyitja.

FejlesztOpedagogus egyénre szabottan késziti el a fejlesztési tervet a kisgyermek részére,

kivalasztja a megfeleld terapids modszert, egyeztetve a nevelést segitd egyéb szakemberekkel.
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Beosztja a gyermekeket a foglalkozasokra (6rarend). Az érarendet igyekszik ugy elkésziteni,
hogy figyelembe veszi a csoport hagyomanyait, aktudlis programjait. Egyeztet a
logopédussal, 6vodapszicholdgussal, ha a gyermek mas foglalkozasokra is jar.

A fejlesztés a terapiatol fiiggben folyhat egyéni, illetve mikrocsoportos (3-4 f6) formaban is.
A foglalkozasok idotartama (10-35 perc) fiigg a moddszertdl, a gyermek problémajatol,
terhelhetségétdl (figyelem jellemzdi, motivaltsag, faradékonysag foka) stb. Fontos elv a
fokozatossag és a rendszeresség.

Stlyos problémak esetén akar napi fejlesztésben is részt vehet a gyermek (pl. Sindelar terapia

napi 5-10 perc, Alapozé mozgasterapia).

3. Kontroll vizsgalat, a tovabbi feladatok meghatarozasa

Az alkalmazott terapia végén a fejlesztépedagogus kontrollvizsgalattal ellendrzi a fejlesztési
folyamat eredményességét, a gyermek aktudlis fejlettségi szintjét. Ennek tiikrében hatarozza
meg a tovabbi feladatokat, fejlesztési modszereket.

A nevelési év végén minden esetben sziikséges a kontrollvizsgalat.

A fejlesztopedagogus feladatai a tehetséggondozas folyamataban:

¢ Segitséget nyujt az 6vodapedagogusoknak a tehetségazonositasban (megfigyelések,
MSSST vizsgélat eredményei alapjan).

% Kozremiikodik a tehetséges gyermekek egyénre szabott képességfejlesztésének
tervezésében (gazdagitd programok, tevékenységek).

& Lehetdség szerint fejlesztd foglalkozas keretében fejleszti a tehetséges gyermekek
esetleges gyenge oldalait, képességeit.

% Folyamatosan konzultdl az ¢6vodapedagogusokkal, &évodapszichologussal,
logopédussal ¢€s a sziilokkel a gyermekek fejlddésére, fejlesztésére vonatkozoan.

« Folyamatosan bdviti ismereteit a tehetséggondozas tertiletén.

Egyéb fejlesztopedagogusi feladatok

A fejlesztépedagogus tovabbi terdpias lehetdségeket keres egyéb szakszolgalatokndl azon
kisgyermekek szdmdra, akik mas iranyu fejlesztésre szorulnak, és fejlesztésiik kiviil esik a
fejlesztdpedagogus kompetenciahatdran, vagy az dvoda keretein beliil nem valdsithatdé meg.
A szakért6i bizottsag, pedagogiai szakszolgalat vizsgalatait sziikség szerint kezdeményezi,

kapcsolatot tart az ezen intézményekkel. A gyermekekrdl pedagogiai szakvéleményt készit.

80



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

A fejlesztés dokumentacioja

A fejlesztopedagogus minden gyermekrol fejlesztési tervet készit és egyéni haladasi naplot,

valamint regisztracios naplot vezet.

A regisztracios naplo tartalma:

«» fejlesztésben résztvevo gyermekek névsorat, sziiletési idejét,
¢ aszlrdvizsgalat idépontjat,

« fogado orak idpontjat,

¢ szakmai team megbeszélésék idépontjat,

X/

¢ szakszolgalathoz iranyitott gyerekek névsorat és idopontjat,

X/

¢ napi lebontasban a fejlesztésben részesiild gyermekek névsorat

Az egvéni haladasi naplo tartalma:

% Egyénre szabott fejlesztési terv: fejlesztendd teriiletek, modszerek.
«» Célok feladatok, eszkdzok.
s A fejlédés nyomon kovetése.

*

% Kontroll-vizsgalatok eredményei.

A fejlesztdpedagdgus a fejlesztéssel kapcsolatos adatokat, dokumentacidt, informacidkat

bizalmasan kezeli, betartva az etikai kovetelményeket.

5.4. Az ovodapszichologus tevékenysége

Az ¢6vodapszichologus kozvetlen segitséget nyajt a pedagdégusoknak a neveld-oktatd
munkahoz. Az  oOvodapszichologusi  feladatok  elsddleges célja a  gyermekek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabbd a neveld munka hatékonysaganak
segitése. Munkajat az igazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az 6vodai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6lo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholdgusok Etikai

Koédexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

Az ovodapszichologus feladatai:

«» Konzultacié egyénileg és csoportosan:
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az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
az ovodai beilleszkedés és dvodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,
egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,

1) modszerek bevezetésének tdmogatasa, csoportfeladatokhoz valo segitségnyu;tas,
specialis vagy kritikus helyzetek kezelése, igény szerint esetmegbeszéld csoport tartasa
6vodapedagogusok szamara,

kiégésprevencio, az 6vodapedagogusok mentalhigiénés timogatasa,

folyamatos konzultdci6 az Ovodapedagdgusokkal, gyermekkel foglalkozo
szakemberekkel a gyermekek fejlodésére, fejlesztésére vonatkozoan,

sziilokkel valo konzultacid pszicholdgiai foglalkozdsok mentén, dnkéntes megkeresés

¢s/vagy 6vodapedagogus javaslat alapjan.

Pszichologiai szempontok érvénvesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében:

6vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

ovodai ellatas keretében javasolt csoportos vagy egyéni foglalkozas a szakvélemény
(sajat mérés, szakértdi bizottsag vagy egészségiigyl pszichés szakvélemény altali
javaslat) szerint beilleszkedési, szocializacios és képességfejlédési problémakkal kiizdé

gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési

intézménvben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén:

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezésében vald
részvétel, csoportfoglalkozasok tartasa €s segits€gnyujtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa, eldaddsok tartdsa és szervezése sziiléknek és
pedagogusoknak (pl.: kommunikécio fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,

agressziokezelés, internethasznalat pszichés hatasai stb.)
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Krizistanacsadas:

varatlan stulyos élethelyzetekben - kortarshalaleset, varatlan csaladi krizishelyzet stb. -
pszichés segitség nyujtasa, illetve a segitségnyujtas megszervezése

konzultacio az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitas a Pedagogiai

Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak elosziirése, javaslattétel a

probléma tovabbi kezelésére:

az 6vodapedagdgusok altal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, ¢és képességfejlodési problémak allapotfelmérd sziirdvizsgalata,
véleményezése, - sziikség esetén - szakértdi bizottsdg elé irdnyitisa; javaslattétel a
tovabbi gondozasi feladatokra,
Elokészito allapotfelmérd szlirdvizsgalatok €s pszichologiai vélemény készitése:

v’ iskolaérettség kérdésében,

v’ szakért6i bizottsagokhoz, egészségiigyi intézményekhez valo iranyitas kapcsan.

Tehetséggondozasban valo részvétel:

részvétel az  Ovodapedagdgusokkal,  fejlesztopedagogusokkal — egyiitt a
tehetségazonositds- ¢és gondozas folyamataban (megfigyelések, pszicholdgiai
allapotfelmérési szlirdvizsgalat eredményei alapjan),

segitségnyujtas a tehetséges gyermekek esetleges pszichés nehézségei esetén,
folyamatos konzultaci6 az oOvodapedagégusokkal, a gyermekkel foglalkozo
szakemberekkel és a sziilokkel a gyermekek fejlodésére, fejlesztésére vonatkozoan.

Kapcsolattartas:

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és €épités
o az ovoda vezetdjével, vezetdségevel
o pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
o valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztOpedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, gyodgypedagdgus, pedagodgiai asszisztens, szocidlis segitd
stb.). vald rendszeres egyeztetés az Orarendet, a gyerekek fejlodését érintd

kérdésekben.
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Intézménvyen kiviil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichés ellatasra és
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas,

a kerlleti 6voda- ¢és iskolapszichologus koordinatorral, az o6voda- ¢és
iskolapszicholégusokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

a Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel, szakemberekkel

az Orszagos Iskolapszicholdgiai Moddszertani Bazissal (a honlapon keresztiil,
tajékozodas céljabol a szakmat érinté kérdésekben, rendezvényeken valo részvétel
révén lehetdség szerint).

Dokumentacio vezetése:

az egyes gyermekek allapotanak, fejlodésének kovetése, egyéni kartonon (mappaban)
val6 vezetése,

a felmérések anyagainak, megfigyelések tapasztalatainak gytijtése, tarolasa,

az ellatashoz szilikséges onkéntes sziildi beleegyezd nyilatkozatok kitdltetése, tarolasa,
a munkavégzés elektronikus nyilvantartasa (regisztracios naploban),

munkaterv és beszamolo készitése.

5.5. Szocialis hatranyok enyhitését szolgalo tevékenységek, gyermekvédelmi

feladatok

Cél, feladat

*
A X4

Az ¢6voda kiemelt figyelemmel van a hatranyos, halmozottan hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyermekek irant, szorgalmazza, hogy rendszeresen jarjanak
ovodaba, ahol sziikségleteik kielégitése, gondozasuk biztositotta valik.
Tevékenységével az esélyegyenldség elvének érvényesitését szolgalja, enyhiti, fékezi a
tarsadalmi kiilonbségek mechanikus leképezddését, atorokitését.

A gyermekek szamara biztonsagot nyujtd, pozitiv érzelmi 1égkor biztositasa.

A gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagodgiai tevékenységlink célja a preventiv

gyermekvédelem megalapozésa, a gyermeki jogok érvényesitése.
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s A csaladi hattérbol adoédoé hatranyok feltarasa, valamint az egyenlé banasmodot sértd
korilmények ¢és azok kezelési modjanak megvalasztisa az esélyegyenlOség
megteremtése érdekében.

A gyermekek fejlodését veszélyeztetd tényezokbdl adodo hatranyok kompenzalésa.

% Kapcsolattartas a sziilokkel és a helyi gyermekvédelmi tarsszervekkel.

X/
*

% Ovoda-iskola 4tmenet tamogatasa.

Pedagogiai Programunk kozéppontba allitja a csaladokkal valé kapcsolattartast,
egyiittmikodést. Kiemelten kezeli az 6vodaba jar6 gyermekek egészséges fejlodésének
nyomon kovetését, az esetleg felmeriilé hatranyok, veszélyek feltarasat, megsziintetését. Az
6voda a gyermekvédelem rendszerében a jelzOrendszer részeként szerepel. Altalanos
prevencidt végez, problémat érzékel, jelez, nyilvantartdsba vesz, kapcsolatot tart fenn mas
gyermekvédelmi intézményekkel. Az 6vodaban gyermekvédelmi munka megszervezéséért az
intézmény/tagintézmény igazgatdja a felelds. A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
iskolai sikerességének zaloga a megfelelé mindségl és id6tartami 6vodaztatasuk. Az alapvetd
készségek, képességek, melyek a sikeres iskolakezdés feltételei, kisgyermekkorban az agyi
érési folyamatok lezaruldsaig — megterhelés nélkiil — rendkiviil hatékonyan fejleszthetok. A
kisgyermekkorban torténd pedagdgiai tamogatas jelentdsen csokkenti a késobbi iskolai
kudarcokat. Tudatos 6vodai, pedagdgiai munkara van sziikség ahhoz, hogy a hatranyokat az
6vodai nevelés csokkenteni tudja. A hatranyos helyzetbdl szarmaz6 lemaradasok — szakszertl,
a gyermek tarsadalmi helyzetére érzékeny pedagogiai szemlélettel és modszerekkel, a sziil6ket
partnerré téve, velik egylttmiikodve — sikeresen ellenstlyozhatok. A sziilokkel valo
egylittmiikodes, a sziilok és a pedagogusok kozotti kdlesonds tisztelet alapjan valdsithatok meg,
melyben az 6vodapedagdgusoknak kiemelt szerepiik van.
Hatranyos helyzetli az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki
esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:

% A sziil6 vagy a csaladba fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket

egyiittneveld mindkét sziilérél onkéntes nyilatkozata alapjan megallapithatd, hogy a

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai

végzettséggel rendelkezik.

L)

» A sziil0 vagy a csalddba fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsdga, ha a gyermeket
neveld sziilok barmelyikérdl megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmény igénylésekor vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
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igénylésének idépontjat megeléz6 16 honapon beliill legaldbb 12 honapig
allaskeresdként nyilvantartott személy.

A gyermek elégtelen lakokdrnyezete, illetve lakéskoriilményei, ha megallapithat6, hogy
a gyermek a telepiilésre vonatkozd, integralt varosfejlesztési stratégidban
szegregatumnak nyilvantartott lakékornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili
vagy sziikséglakasban, illetve olyan lakéskoriilmények kozott él, ahol korlatozottan

biztositottak a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzeti az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult

gyermek, aki esetében a meghatarozott koriilmények koziil legalabb kettd fennall.

Ovodaigazgaté/tagintézményigazgaté feladatai

» Ismertté és hozzaférhetdvé teszi a teljes alkalmazotti kor szamara a gyermeki
jogokrol és azok védelmérdl szolo torvényt.

% Iranyitja és szervezi a gyermekvédelmi munkat az évodéaban.

¢ Biztositja az egészséges, biztonsagos, balesetmentes feltételeket a neveldmunkahoz.

% Gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételek
megteremtéseérol.

s Ismerteti a sziilok jogait és kotelezettségeit, majd az ezzel kapcsolatos intézményi
feladatokat rogziti.

% Segiti a hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését.

A 3 éves kortol kotelezd dvodai nevelésre vald tekintettel, figyelemmel kiséri az
indokolatlan tavol maradast és intézkedik annak megsziintetésérdl.

% Onkorményzati rendelet értelmében, sajat hataskdrben intézkedik a szocilis
juttatasok mértékérdl, idejérdl.

o Megszervezi ¢és Dbiztositja a feltételeket a rendszeres egészségligyi
szlirdvizsgalatokhoz.

% Figyelemmel kiséri az adatkezelés és titoktartds rendjérdl szold szabalyzat

maradéktalan betartasat.

A hatranyos helyzetli gyermekek magas 1étszama esetén a nevel6testiilet és az intézmény

igazgatdja altal kivalasztott ovodapedagogus megbizhatd gyermekvédelmi feladatokkal

(gyermekvédelmi felelds).
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A gyermekvédelmi felelds feladatai

X/
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X/
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7
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Az intézmény valamennyi gyermekére kiterjed0 prevencids tevékenységet végez és
iranyit.

Eves munkatervet készit, melyben megtervezi a tanévre sz616 feladatokat.

Fejlesztési tervet készit a hatranyos helyzetli gyermekeknek.

Osszehangolja a  gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban  dolgozod
ovodapedagdgusokkal, 6vodapszichologussal.

Felméri az oOvodapedagdgusokkal egyiittmiikodve a hatrdnyos helyzetli és
veszélyhelyzetbe keriilt gyermekeket, segitséget nytjt az 6vodapedagdgusoknak és a
szliloknek a gyermekek védelmében.

Sziikség esetén kornyezettanulmanyt, csaladlatogatast végez. Javaslatot tesz a tovabbi
teendOkre, egyeztet az Ovodapedagogusokkal, &vodapszicholdgussal, tagévoda
igazgatoval és sziikség esetén csaladgondozoval.

Pedagdgiai modszerekkel segiti a csaladok nevelési problémainak megoldésat.
Rendszeres esetmegbeszélést tart a problémak kezelése és megoldésa érdekében.
Elkésziti a  halmozottan hatrdnyos helyzeti  gyermekek  felzarkoztato,
személyiségfejlesztd programjat, melyet haromhavonta értékel.

Képviseli a gyerekek érdekeit.

Kapcsolatot tart a gyermekek érdekeit képviseld testiiletekkel.

A csaladok anyagi helyzetének megfelelden javasolja és eldsegiti a kiilonbozd
tamogatashoz val6 hozzajutast.

Rendszeres fogaddorat tart, ahol a sziildk bizalommal fordulhatnak hozza.

Sziikség esetén megbeszélésre hivja a sziiloket.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.

Az 6vodapedagogus feladatai

7
A X4

X/

X/
L X4

7/

A csoportban olyan 1égkort teremt, amely kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik
gyermek, barmilyen oknal fogva hatranyos és kitaszitott helyzetbe keriiljon.

Feltarja mindazon koriilményeket, mely a gyermek testi- lelki- értelmi fejlodését
hatranyosan befolyasolja.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok megvalositasaban, a gyermekek fejléddését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Szoros kapcsolatot tart a csaladokkal.
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Minden gyermek részére biztositja a fejlddéséhez sziikséges feltételeket, lehetdségeket
a képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsdhoz, hogy sziikség esetén lekiizdhesse
azokat a hatranyokat, amelyek sziiletésénél, csaladi, vagyoni helyzeténél vagy
barmilyen mas oknal fogva fennallnak.

Pedagogiai eszkozokkel ¢és modszerekkel kompenzélja a hatranyokbol adodo
lemaradasokat (egyéni banasmod, differencialt fejlesztés).

Folyamatosan nyomon kdoveti és irasban rogziti a gyermek fejlédési litemét,
koriilményeiben bekovetkezett valtozast, azok kompenzalasara alkalmazott pedagogiai
eljarasait, eredményeit. Sziikség esetén kéri a specialis feladatokat ellaté szakemberek
segitségét.

Prevencioés feladatokat végez (életvitel, életvezetés, egészséges életmodra nevelés-
felvilagositd munka a sziil6k koreiben).

Lehetdséget biztosit a sziildknek, hogy problémaikkal megkereshessék, illetve 6sztonzi
oket a felkinalt egytittmiikodési formak igénybevételére.

Eszreveszi, ha a gyermek magatartasaban, fejlédési iitemében indokolatlannak tiin
hanyatlas kovetkezik be.

Figyelmezteti a sziil6t, ha a gyermek jogainak megdvasa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek, és azt jelzi a gyermekvédelmi felelds felé.
Intézkedik, ha a veszélyeztetd tényezOk tartésan fennallnak, illetve, ha a gyermek

kozvetlen veszélyben van.

Védo-ovo feladataink:

Az o6vodapedagogus, neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi és
lelki épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
tovabba az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian kozvetitse, kiilonds tekintettel a
sajatos nevelési igényli gyermekek esetében.

Betartjuk, és folyamatosan ellendrizziik a hazirendben megfogalmazott 6vo-védo
eldirasokat.

Mozgasos jatékok eldtt, a balesetek megeldzése érdekében az ovodapedagdgusok
ismertetik a szabalyokat.

Az udvaron talalhatdé maszokakat, cstszdakat valamint a tornaszobai torna- ¢és
sportszereket, a gyermekek csak felndtt feliigyelete mellett, a szabalyok betartasaval

hasznalhatjak.
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Udvari jaték soran a gyermekek mozgasi teriiletét pontosan meghatarozzuk, rogzitjiik a
gyermekekben a jaték megkezdése elott.

Ugyelniink kell arra, hogy a kapuk mindig zirva legyenek. Erre a sziilék figyelmét is
felhivjuk.

Biztositjuk 6vodankban a kellden felszerelt egészségiligyi szekrényt.

Olyan foglalkozési eszkozoket, amelyek a gyermekek testi épségére veszélyesek
lehetnek, csak megfelelé bemutatas, ellendrzés, feliigyelet mellett adjunk a gyereknek.
Pl: gyermek méreti oll6, kalapacs, kés, villa, 4so, kapa, gereblye, stb.

Barmilyen a gyermeket ért baleset, sériilés esetén értesitjiik a sziil6t. A balesetvédelmi
felelds elkésziti az esetrdl jegyzOkonyvet.

Az adott jarvanyiigyi helyzet idején (pl. COVID) fokozott fertdtlenitést végziink a
terjedés korlatozasa érdekében.

Minden oOvodéban dolgozé felndtt kotelessége, hogy a gyermekek érdekében az
o6vodaigazgatot és a Fenntartot azonnali hatallyal értesitse az intézményben talalhatd
minden balesetveszélyes koriilményrdl, és a veszélyforrastol a gyermekeket
tavoltartani.

Az o6vodapedagogusok minden séta, kirandulas eldtt beszéljék meg a gyerekekkel a
balesetmentes kdzlekedés szabalyait, s rogzitsék a csoportnaploban.

Az o6vodapedagdgus minden esetben személyesen tdjékozodjon a séta, kirandulas
utvonalardl. Az utvonal minden esetben feleljen meg a gyermekek életkori

sajatossagainak, €s a sajatos nevelési igényli gyermekek képességeinek.

5.6. Interkulturalis nevelés

Cél, feladat:

7
A X4

R/
**

7
A X4

A nyelvek ¢s kultirdk kozotti kozlekedésben jartas, realis onképpel és Onismerettel,
egeészséges identitassal rendelkezd nyitott €s elfogadd, autonom és pozitiv életvezetésre
képes személyiségek nevelése, fejlesztése.

Az anyanyelv ¢és kultira megbecsiilése és apolasa, illetve masok anyanyelvének és
kultardjanak megismerése, megértetése az egyiittnevelés eredményeképpen.

Az iskolai elérehaladashoz, a sikeres szocializacidhoz, majd a tarsadalmi integracidhoz
szilkséges magyar nyelv megtanitasa, az orszag értékeihez vald pozitiv kotddés
kialakitasa, kultira, hagyomanyok megismertetése és megértése altal.

Tartalmi integracio megvalositasa (hagyomany, szokasok, zene).
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A hagyomanyokhoz vald kotddés erdsitése.

X/
°e

Oldott, fesziiltségmentes, besz¢éld kornyezet megteremtése.

e

% A csaladra is kiterjesztett befogadas, beillesztés.

Az 6vodai alapprogram az 6vodai nevelés értékeit megorizve, az aktudlis kihivasokra vélaszt
adva 1j elvarasokat, hangsulyokat fogalmaz meg. Ilyen a befogad6 (inkluziv) 6vodai nevelés,
az integracio, a nem magyar anyanyelvii (kilfoldi allampolgar) és/vagy mas kulturaju
gyermekek oOvodai nevelése. A hazijukat elhagyni kényszeriilé csaladok valamint a mas
kultirdbol érkezd gyermekeink oOvodai nevelése soran biztositjuk az Onazonossag
megOrzésének erdsitését, apolasat, tarsadalmi integralasat, az emberi jogok és alapvetd

szabadsagjogok védelmét.

Interkulturalis nevelés alapelvei:

% Velesziiletett méltosag.

¢ Kirekesztés, az elditéletes kiszoritottsdg megsziintetése.

¢ Gondoskodas és kiilonleges védelem: a befogadd orszag gyermekeit megilletd jogok
garantalasa, szabadsagjogok tiszteletben tartdsa. Boldog, gondtalan gyermekkor
biztositésa.

% Multikulturalis szemlélet: az Ovoda értékként veszi figyelembe a gyermekek
allampolgarsaga, anyanyelve kozti kiilonbséget.

¢ Az integracid elOsegitése: biztositjuk a magyar nyelv tanulasat, Magyarorszag
kultirdjanak megismerését, segitjik a nem magyar allampolgarsdgu és anyanyelvii

gyermekeket anyanyelviik és kultirdjuk megdérzésében és fejlesztésében.

Interkulturalis nevelés formai:

Minden kébanyai 6vodaban lehet6ség van a nem Magyar anyanyelvi (kiilfoldi allampolgar) és
mas kulturabol érkez6 gyerekek fogadasara. Kiemelt a magyar nyelv €s kultura megismerése,
elsajatitasa, illetve a k6zos nevelés soran a mas ajkuak nyelvéhez és kultirajahoz valéd nyitott
és megértd magatartds kialakitdsa. Az interkulturdlis program életkoronként mas-mas
sajatossagokkal bir. A nem magyar anyanyelvii gyermekek egyéni fejlesztési terv szerinti
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, egy csoportban, onnan nem kiemelve folyik. A szocialis,

nyelvi ¢és kommunikidcidos kompetencidk fejlesztése az életkori  sajatossagok
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figyelembevételével, jatékos modszerekkel, tevékenység ¢s munkaformakkal folyik. Az 6vodai
nevelés magyar nyelven torténik. A gyerekek szamara egyéni, magyar nyelvi fejlesztd

foglalkozasokat terveziink és valdsitunk meg.

A sikeres, befogadoé integraciot segito tényezok:

% A gyermek és a csalad megismerése (kapcsolatfelvétel, csaladlatogatas, anamnézis).

s A fejlesztés alapja a gyerek aktualis allapota: mozgasa, érzékszervei, figyelme,
emlékezete, beszéde, gondolkodasa.

% A gyermek befogadasanak gondos el6készitése az egyéni sziikségletekhez igazodo,
egyéni képességekre épiild dsszehangolt fejlesztés.

¢ A gyermeket fejlesztd szakemberek kozotti megfeleld egyiittmiikodés, team munka.

% A csoportszervezési formak, fejlesztd modszerek, eszkozok adottak.

Egyiittmiikodések, kapcsolatok:

X/

» Nevelési céljaink érdekében szoros, kdzvetlen kapcsolatot alakitunk ki, tartunk fenn a
gyermekek sziileivel. A sziilok bevonasa 6vodai életbe, k6zos programokba, kézmiives
foglakozasokba kiemelt jelentdségii.

¢ Folyamatos ¢és rendszeres tdjékoztatds, informacidatadas biztositasa a sziilok szdmara
(gyermekek helyzete, allapota, fejlettsége, fejlodése, hianyzasa).

s A szakszolgalatok feladatellatasa ugyanugy irdnyul valamennyi kisgyermekre
(csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanadcsadd, védéndi halozat).

% Gyermekek aktivan részt vesznek a pedagogiai programunkhoz kapcsolodo

rendezvényeken, eseményeken, sportversenyeken, kdzos palyazatokon.

5.7. Tartos beteg gyermekek ellatasa és nevelése

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek specidlis elldtdsa:
A diabétesszel élok nem sajatos nevelési igényliek, hanem sajatos ellatast igénylé gyermekek.

A gyermek nem szenvedhet semmilyen hatranyos megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy

diabéteszes.
A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban Nkt.) egyértelmiien

szabalyozza, hogy a nevelési oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott 6vodasok

feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
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Vagyis a diabéteszes gyermekek betegségiik ellenére ugyanugy jarhatnak 6vodaba, mint a nem
cukorbeteg tarsaik. Integracidjukat a diabétesz nem akadalyozza, igy nem szenvedhetnek
hatranyos megkiilonboztetést betegséglik miatt. Az oktatdsi intézmények nem utasithatjak el
Oket, kotelesek felvenni és megfeleld ellatas mellett biztositani szdmukra az elfogadd
kornyezetet. Amikor cukorbeteg gyermek keriil a kozosségbe, elére meg kell beszélni a
sziildvel, az 6vodavezetéssel azokat a szabalyokat, melyek a pedagdgus szamara irdnymutatast
adnak a cukorbeteg mindennapok menedzselésében. Az egyeztetésbe bevonhatd a gyermek
diabetologusa is, de az esetek toObbségében a sziil6tol minden lényeges informacidt megkap a
pedagogus. 2021 6ta kormanyhatarozat szabalyozza, hogy valamennyi évodaban kell lennie
olyan szakembernek, akinek feladata a diabéteszes gyermek ellatasa. A gyermek intézményben
tartozkodasanak ideje alatt legalabb egy vezetd altal kijeldlt 6vodapedagdgus garantalja, hogy

a gyermek szamadra sziikséges ellatasokat mindenkor megkaphatja.

A gyermekek jogai és a pedagégus hataskore

Az Nkt. 46.§ (3) b pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek joga, hogy nevelési intézményben,
biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék, dvodai életrendjét szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsdval életkordnak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 151. §-a értelmében a gyermekétkeztetés szabalyait
kell alkalmazni az 6vodaban nyujtott étkeztetésre is. Ezek alapjan tehat, ha az 6voda biztositja
minden gyermek szdmara az étkeztetést, akkor a cukorbetegségre és élelmiszer allergiara
hivatkozva azt nem tagadhatja meg, a diabéteszes gyermekkel jar6 tobblet feladatok miatt nem

utasithatjak el a gyermek felvételét a specialis étrend szerinti ellatast biztositani kell szamara.

6. Az 6vodai élet megszervezésének elvei

6.1. Személyi feltételek
A gyermekek nevelését, fejlesztését minden csoportban 2 {6 6vodapedagogus végzi, valtott
miuszakban. Neveldmunkajukat fejlesztopedagdgusok, ovodapszichologus, logopédusok,
csoportos dajkak, pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensek segitik.
Ovodapedagégus jelenléte a nevelés egész idStartaméaban fontos feltétele a nevelésnek.
Az 6vodapedagdgusok megfeleld szakmai felkésziiltsége onképzése, modszertani kulturdjuk
folyamatos gazdagitdsa, elengedhetetlen feltétele a gyermekek hatékony nevelésének és

fejlesztésének. Az 6vodapedagogus-dajka egylittmitkodése dsszehangoltta valik, ha a dajkat a
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pedagogiai munka kozvetlen segitdjének tekintjiilk. A dajka egyike a gyermeket neveld
felnéttnek, aki éppugy, mint az 6vodapedagdgus, magatartasaval, beszédstilusaval, egész
Iényével hat a gyermekre. Ugyanakkor tudnia kell milyen célok érdekében, hogyan kivanjak az
ovodapedagogusok az egyes gyermekek fejlesztését megvalositani. Fontos a nevelési év
inditasa elotti és év kozbeni folyamatos munkatarsi megbeszélés, a kompetenciateriiletek
kijelolése és megtartasa. A pedagogiai munkat segité szakemberekkel (fejlesztopedagdgus,
ovodapszichologus, gyogypedagogus, logopédus, konduktor, pedagdgiai/gyogypedagogiai
asszisztens, szocialis segitd) torténd jo egyiittmitkddésiink, a rendszeres konzultacidk eldsegitik
az 6vodankba jaro gyermekek harmonikus fejlédését. A pedagogiai asszisztens a csoportban
dolgoz6 6vodapedagdgussal egylittmitkddve részt vesz a kozvetlen pedagodgiai munkaban,
annak el6készitésben, a gyermekeket fejlesztd €s korrekcids tevékenységekben. Intézményi
szintli tevékenységet lat el, igény szerint bekapcsolodik a csoportok életébe. Kozremiikddik
adminisztracios tevékenységek ellatdsaban, dokumentumok el6készitésében. Sziikség szerint
intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire (kirdnduldsokra, sétakra, iszasra

stb,) kiséri a gyermekeket.

Tovabbképzés

A pedagdgusok moddszertani kultarajanak és gyakorlati tudasanak gyarapitasa, a folyamatos
tanulds és onképzés, a program gyakorlati megvaldsitdsanak fontos feltétele. Az Egyesitett
Ovoda azokat a tovabbképzéseket tamogatja, amelyek kapcsolédnak a pedagégiai céljainkhoz,
feladatainkhoz, innovacios térekvéseinkhez, programban lefektetett alapelvekhez, értékekhez,
az intézményi profilokhoz. A tovabbképzések megszervezésének elveit, konkrét litemezését az
5 éves Tovabbképzési Program és az évenkénti Beiskolazasi terv tartalmazza. A jogyakorlatok
megosztasanak, a mddszertani kultura fejlesztésének fontos eleme a tagintézmények belsd
tovabbképzési rendszerének mitkddtetése. Szakmai munkacsoportok, nyitott bemutatok,
szakmai napok, programok szervezése. Az Egyesitett Ovoda kiemelt célja a pedagégiai kulttra
szinvonalanak folyamatos fejlesztése, 1) innovativ mddszerek eljarasok megismertetése és
beépitése a tagintézmények pedagodgiai gyakorlatdba. Intézményeken ativeld szakmai
munkakozoségek szervezésével ¢és mukodtetésével kivanjuk megvaldsitani a mai kor
elvarasathoz igazodd pedagodgiai kultara kialakitdsat, egységes szemlélet és értékek

kidolgozasat az Egyesitett Ovodéan beliil.

Szakmai ellen6rzés, mindsités, tanfeliigyelet, TER
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A hatalyos jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden az érintett pedagogusok felkésziilnek a
szakmai ellendrzésre. Legjobb tuddsuk és képességeik szerint végzik a mindsitéssel,
tanfelligyelettel kapcsolatos feladatokat (portfolio készités, oOnértékelés, felkésziilés a
tevékenységekre stb.). A Teljesitményértékelési Rendszer (TER) a jogszabélyoi eléirdsoknak
megfelelden az OviKréta rendszer feliiletén torténik. Az ellendrzés, értékelés kiinduld pontja a
Pedagogiai Program cél és feladatrendszere, az éves fO célok és feladatok, valamint a

munkakori leirasokban rogzitett feladatok.

Munkakorok:
Egyesitett Ovoda:

* Igazgato

% Szakmai igazgatohelyettes

% Taniigyi igazgatohelyettes

¥ Személyligyi és munkaiigyi iigyintéz6
% Gazdasagi tigyintéz6

< Ovodatitkarok

Tagintézmények:

% Tagintézményigazgatd

¥ Ovodapedagogusok,

% fejlesztopedagogusok,

% Ovodapszichologus.

¢ Neveldmunkat segitd munkatérsak:
v’ dajkak,
v pedagodgiai/gyogypedagogiai asszisztens/ek,
v’ dvodatitkar.

X/

% Technikai munkatarsak:

v" konyhai dolgozok,

v’ kisegit személyzet,

v' kertész, karbantarto

v gondnok (egy intézményben).

X/

% Specialis feladatokat ellato (kiilso) szakemberek:
v logopédus,
v’ utazd gyogypedagdgusok.
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A pedagogiai/gyogypedagodgiai asszisztens feladatai:

A pedagodgiai asszisztens az intézményben ellatja a felsdfokil végzettséget nem igényld

pedagobgiai feladatokat.

A pedagdgus iranyitasa mellett:

s Segiti a gyermekeket az étkezésnél, testapolasnal és az 6ltozkodésnél.

¢ Segiti a pedagogust a szabadidds tevékenységekben, a gyermekek kisérésében (sétak,
kirandulasok stb.), a tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében
(szervezési feladatok).

» Kozremiikddik a tevékenységek lebonyolitdsaban.

s Kozremiikddik a csoportszobak, kozteriiletek diszitésében.

% Segitséget nyujt a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésében.

A pedagodgiai asszisztens tartsa tiszteletben a gyermekek személyiségét, munkajaval jaruljon

hozza egészséges fejlodésiikhdz. Rendelkezzen a megfelelé kommunikacids és egytittmiikodési

készséggel, munk4jat hassa 4t a gyermekkozponti szemlélet, a tlirelem, az egylittérzés

képessége. Rendelkezzen a megfeleld pedagogiai, pszichologiai, gondozési, egészségligyi,

gyermek- és ifjisagvédelmi, gyogypedagogiai és oktatastechnikai ismeretekkel.

6.2. Targyi feltételek
A targyi feltételeink alakuldsit az eszkoz és felszerelési jegyzékben meghatarozott
alapfelszerelések, az intézmények helyi sajatossdgai és pedagogiai célkitlizései hatarozzak
meg. Az 6vodak teriilete és annak helyiségei adottak. A balesetmentes kdrnyezet megteremtése
elengedhetetlen mind a csoportszobakban, mind az egyéb helyiségekben és az udvaron. Ennek
érdekében nélkiilozhetetlen a meglévd jatékeszkozok rendszeres atvizsgaldsa és sziikség
Szerinti cseréje. A meglévo helyiségek butorzata, berendezési targyai, a tisztalkodasi és egyéb
felszerelések, a neveldmunkat segitd jatékok és egyéb eszkozok a jegyzékben meghatarozott
mennyiségben minden tagévodaban tobbnyire rendelkezésre allnak. Ezek folyamatos potlasa
nélkiilozhetetlen a természetes elhasznalodas miatt. Az intézmény targyi feltételei meg kell,
hogy feleljenek a XXI. szazad elvarasainak (digitalis eszkozpark). Esztétikusan,
balesetmentesen és praktikusan berendezett bels6 és kiilsd (udvarok) kdrnyezetet teremtiink
ovodasainknak. A jatékok €s egyéb eszkozok vasarlasanal elsddleges szempont a j6 mindség,
valamit a pedagogiai programban megfogalmazott céloknak, feladatoknak valé megfelelés. A

sajatos nevelési igény, sajatos targyi feltételrendszer meglétét kivanja a tagintézményektdl a
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befogadd kornyezet megteremtése érdekében. A Fenntarto részérdl sziikséges az intézmények,

ovodaudvarok miszaki allapotanak rendszeres feliilvizsgalata, feltjitasi koncepciod készitése.

6.3. Tervezés, szervezeti keretek, pedagogiai dokumentacio
A tervezomunka kovetelményei, elvei, kotelezoen hasznalt dokumentumok:
A hatékony miikddési rend, a sajatos tervezés, a folyamatos segitd ellendrzés hozzajarul a
Pedagdgiai Program, a tagintézményi profilok megvaldsulasdhoz, a gyermeki személyiség
sokoldalu fejlesztéséhez.
Elvaras, hogy az 6vodapedagogus ismerje a neveld-fejlesztdé munkahoz sziikséges 6vodai
dokumentumokat (Pedagdgiai Program, sajat intézménye profilja, Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat, Haézirend, intézményi munkaterv, gyermekcsoport fejlesztési tervei,
munkakozosségek, szakmai munkacsoportok tervei.). Vegye figyelembe az &vodaja
adottsigait, a gyermek szociokulturdlis hatterét. Ismerje az &ltalanos pszichologiai ¢és
pedagbgiai alapelveket, a tervezés kovetelményeit. A tervezés a tagintézményi profiloknak
megfeleléen torténhet projekt moddszerrel, vagy iddkerethez kototten (heti, tobb heti
lebontéasban).
A tervez6 munka elvei, kovetelményei:
¢ tudatossag,
¢ rendszeresség,
% fokozatossag,
+» differencialas,
% komplexitas,
¢ egyszerlibbtdl az Gsszetettebb felé haladas (koncentrikus tervezés).
A tervezést meghatarozo6 szempontok:
% a gyermekek fejlettsége, életkori és egyéni sajatossagai,
¢ hatranyos helyzeti, kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis sziikségletei,
*» elbzetes élményeik, ismereteik,
e nevelési célok,
% kornyezetiink sajatossagai,
% targyi feltételek,
< évkor,

¢ lnnepek, aktualitdsok, hagyomanyok.
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Rugalmas napirend

Szeptember — Majus

Idokeret
Tevékenység
(rugalmas)
06.00 — 07.00 A gyermekek folyamatos érkezése az ligyeletes csoportba.
' ' Jaték, szabadon valasztott tevékenység.
A gyermekek folyamatos érkezése. Jaték, szabadon valasztott
tevékenységek:  barkdcsolds,  kézmiives-, = mozgasos
tevékenységek a csoportszobaban. Egyéni, differencialt
fejlesztések. Tehettséggondozas. Folyamatos mosdohasznalat.
07.00 — 10.30 Folyamatos reggeli. Kezdeményezések, kotetlen, kotott
' ' tevékenységek, iskolaelokészité foglalkozas (nagycsoportos
kori  gyermekek). Mindennapos  testnevelés. A
gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, logopédus és a
ovodapszichologus orarendnek megfelelden foglalkozik a
gyerekekkel.
Teremrendezés, késziildédés az udvarra: mosdohasznalat,
10.30 — 11.30 oltozkodés. Jaték az udvaron: mozgasos tevekenysegek, nepi
' 70| jatékok, kézmiives tevékenységek. Evszakonként visszatérd
séta az 6voda kornyékén.
11.30 — 12.30 Keésziilodés az ebédhez: folyamatos mosdohasznalat.
' ' Onkiszolgalas/naposi munka. Ebéd.
Onkiszolgalas/naposi munka. Késziilddés a délutani csendes
12.30 - 13.00 oy . . , .
pihendhoz: teremrendezés, mosdohasznalat, fogmosas.
Mese/altatd  zenehallgatds. Csendes pihend. Csendes
13.00 — 14.30 . . f
tevékenységek nem alvd nagyoknak.
14.30 — 15.30 Folyamatos cbredes. Folyamatos mosdohasznalat.
' ' Teremrendezés. Onkiszolgalas. Naposi munka. Uzsonna.
Jaték, szabadon valasztott tevékenység, mozgasos percek, népi
15.30 - 18.00 . . . P .
mesterségek gyakorlasa, differencialt fejlesztés.
Majus-Augusztus
Idokeret
Tevékenység
(rugalmas)
06.00 — 07.00 A gyermekek folyamatos érkezése az ligyeletes csoportba.
' ' Jaték, szabadon valasztott tevékenység.
A gyermekek folyamatos érkezése a csoportba. Jaték,
07.00—11.30 | szabadon valasztott tevékenységek: barkacsolas, kézmiives-,

mozgasos tevékenységek. Folyamatos mosdohasznalat.
Folyamatos reggeli. Oltdozkddés. Jaték az udvaron: mozgésos
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tevékenységek, mozgésos jatékok, kotetlen tevékenységek,
barkacsolas, homokozas, sarazas, frissitd zuhanyoztatas.

Késziilodés az ebédhez: folyamatos mosddohasznalat.

11.30-12.30 Onkiszolgalas/naposi munka. Ebéd.

Onkiszolgalas/naposi munka. Késziilédés a délutdni csendes

12:30-13.00 pihenéhoz: teremrendezés, mosdohasznalat, fogmosas.

Mese/altatd  zenehallgatds. Csendes pihend. Csendes

13.00 - 14.30 tevékenységek nem alvo nagyoknak.

Folyamatos ¢bredés. Folyamatos mosddhasznalat.

14.30-15.30 Teremrendezés. Onkiszolgalas. Naposi munka. Uzsonna.

Jaték, szabadon valasztott tevékenység az udvaron, rossz id6
esetén a csoportszobaban: mozgasos tevékenységek, mozgasos
jatékok, kotetlen tevékenységek, barkacsolds, homokozas,
sarazas. Jaték hazamenetelig.

15.30 - 18.00

Az oOvodapedagogusok, fejlesztopedagogusok, ovodapszichologus altal
vezetett dokumentumok

% Mulasztasi naplé az OviKréta rendszerben (6vodapedagdgus).

¢ Csoportnaplo az OviKréta rendszerben (6vodapedagogus).

w A gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd dokumentum az OviKréta rendszerben
(6vodapedagogus).

» Fejlesztési tervek (fejlesztOpedagdgus).

% Fejlesztési naplo, regisztracios naplo (fejlesztépedagodgus).

% Egyéni karton (6vodapszichologus).

% SNI dokumentacio: fejlesztési terv, nyilvantartasi lap (kiilsé iv intézmény, bels6 iv)

(gyogypedagogus).

A gybégypedagogus és a logopédus sajat nyilvantartast és fejlesztési tervet vezet a
gyermekekrol, mely egyik alapja a szoros egyiittmiikodésiinknek. Az 6vodapedagdgusok és
fejlesztopedagogus altal vezetett dokumentumok formai €s tartalmi elvarasait a nevelOtestiilet

kozosen hatarozza meg.
A gyermek fejlodésének nyomonkovetése

Cél:

R/

*» Informaciogyiijtés a gyermek személyiségfejlodésérdl (anamnézislap),

98



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

o0

kozos értékrend, kovetelményrendszer, mérdeszkoz alkalmazasa,

X/
°e

a nevelési eredmény és a fejlédési folyamat nyomonkovetése (személyiséglap),

X/
°e

iskolai élet megkezdésére alkalmassag megallapitasa,

>

/7
*

gyermekvédelmi esetek intézkedéseinek megjelenitése.

Az 6voda mérési-értékelési rendszerének megfogalmazasakor célunk a gyermekek érésének,
folyamatos fejlédésének nyomonkovetése, minél teljesebb megismerése. Alapértékként
vessziik figyelembe a gyermekek sajat tempodja szerinti fejlédését, onmagukhoz viszonyitott
fejlesztését, mérését. Szem elott tartjuk, hogy a mérések tobbnyire a pillanatnyi allapotot €s
fejlettséget rogzitik, ezért a kdvetkeztetések levonasakor a lehetd legtobb meghatarozé okot és

szempontot igyeksziink figyelembe venni.

A kovetkez6 mérési eszkozoket alkalmazzuk:

% Megfigyelés (természetes kornyezetben, tevékenység kdzben, folyamatosan).

% Beszélgetés (természetes kornyezetben, nyugodt légkorben, életkori sajatossagok
figyelembevételével).

% Gyermekmunkak elemzése (emberrajz, csaladrajz, esetleges munkalapok).

¢ Dokumentumelemzés (csoportnaplo, feljegyzések, fejlesztd tevékenység).

% Diagnosztikus mérések

A  méréseket a gyermekekkel foglalkoz6 ¢évodapedagdgusok, gydgypedagdgusok,
6vodapszichologusok, logopédusok és a fejlesztépedagogusok végzik. Nevelési céljaink
megvalositasa soran a gyermekek fejlodését folyamatosan megfigyelik, értékelik, irasban

évente kétszer rogzitik az OviKréta rendszerben.

7. Az 6voda kapcsolatai
Cél, feladat:

A nevelGtestiilet és a tobbi munkatars Osszehangolt munkéjaval, pontosan meghatarozott
feladatokkal ¢és kompetencidkkal valosul meg az intézmény zokkendmentes miikodése.
Legfontosabb partnereinket, a sziiloket bevonjuk az 6voda é€letébe, hiteles tdjékoztatassal,
kommunikacidval, sajatos programokkal, rendezvényekkel. A K8banyai Egyesitett Ovoda
tagintézményeiben dolgozé munkatarsak kozott intézményeken ativeld aktiv szakmai

kapcsolatot kivanunk miikodtetni. A tagintézmények egyedi sajatossagainak tiszteletben tartasa
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mellett kozos pedagogiai értékrend kialakitasa biztositja a hatékony neveldmunkat az

intézményeinkben.

7.1. Munkatarsak

Célunk, hogy az Egyesitett Ovoda tagintézményeiben Gsszeszokott, azonos értékrend mentén
gondolkod¢ alkalmazotti kozosségek mikodjenek.

Az igazgato és a tagintézmény igazgatok attitlidje és a munkatarsak egyiittmiikodése, a pozitiv
pedagogiai szemlélet olyan testiileti 1égkort teremt, amely kézosen meghatarozott értékeken
alapul.

A munkatarsak 0sszehangolt munkdajaval, pontosan meghatarozott feladatokkal és
kompetenciakkal valésul meg az intézmények zokkendmentes miikddése. Az inkluzio,
integracié alapvetd feltétele a befogadd szemlélet kialakitasa. A kiilonbozdséget elfogado,
tolerans szemléletmod, az intézmény valamennyi dolgozoja szamara alapkovetelmény. Kiemelt
feladatunknak tartjuk, hogy a Pedagogiai Programot, valamint az adott intézmény egyedi
profiljat a teljes alkalmazotti k6zosség megismerje, alapvetd céljaival azonosulni tudjon. A

pozitiv pedagogiai szemléletmod a munkatarsak (k6zosségek) szamara alapkovetelmény.

Alapveto kozosségi értékeink:

% elfogadas, empatia, egymas iranti tisztelet,

»  egylittmiikodés, Osszefogas egy adott cél, feladat érdekében,

% hiteles kommunikécid, az €pitd jellegli véleménynyilvanitas szabadsaga,
¢ az aranyos ¢és az erdsségekre alapozo feladatmegosztas,

% a kiemelkedd feladatvégzés elismerése,

% egységes szemléletmod, kozosen kialakitott értékrend,

% a szervezeti kultara folyamatos fejlesztése, tudatos kozosségépités a

tagintézményekben és az Egyesitett Ovodaban.

A kapcsolattartas formai az Egyesitett Ovodaban:

% igazgatoi értekezletek, megbeszélések (személyes, online),
% munkakzosségi megbeszélések, programok,

< email,

¢ igazgatoi zart média csoport,

% koz6s szakmai napok, programok,
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s szervezeti kulturat fejlesztd, csapatépitd programok.

A kapcsolattartas formai a tagintézményeken beliil:

X/
°e

értekezletek, megbeszélések (személyes, online),

X/
°e

szakmai munkacsoportok, team megbeszélései, programjai (belsé tovabbképzések),

>

7
*

email,

7
*

zart média csoport,

X/
°e

belsé szakmai napok, programok,

X/
°e

szervezeti kulturat fejlesztd, csapatépitd programok.

7.2. Egyiittmikodés a sziillokkel, csaladokkal

Az 6vodai nevelés a csaladi nevelésre épiil, kiegésziti azt. Az Egyesitett Ovoda célja olyan
hatékony kommunikécio6 kiépitése, amely egyenld esélyt teremt a fejlédésre minden gyermek
szamara, tovabba biztositja a szililok kdzos értékrenden alapulod partnerré valasat. A sziild tud a
legtobbet gyermekérdl, 6 ismeri legjobban igényeit, sziikségleteit. Az 6vodapedagogusok olyan
szakmai felkésziiltséggel, szaktudassal rendelkezik, mely szakmai alapot nyujt a gyermek
megfeleld fejlesztéséhez. A kettd d6sszhangjara torekvés, az 6voda folyamatos egylittmitkodése
a sziilokkel, a gyermek harmonikus fejlédésének feltétele. Fontos szamunkra, hogy a sziil6 és

a pedagogus kozos feladatanak tekintse a nevelést.

A sziilok joga:
¢ A szabad 6vodavalasztas.
% Megismerni, véleményezni az Egyesitett Ovoda, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
Hézirendjét.
% Tajékoztatashoz vald jog gyermeke fejlodésérdl, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésrol.
s Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog.
Az alapdokumentumok a sziilsk szamara megtekinthetdk az Egyesitett Ovoda honlapjan,
valamint hitelesitett masodpéldanyban minden tagintézmény arra kijelolt helyiségében. Ezeket
a sziilé barmikor elkérheti, a dokumentumokrol széban is kérhet tajékoztatast. Az dvoda
hazirendjét minden sziil6 a beiratkozaskor kézhez kapja, és az intézmény honlapjan barmikor

megtekinthetd. Az 6voda alapdokumentumai az intézményekbdl nem vihetdk el.
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A tajékoztatas, kommunikacio formai

A sziilok legfontosabb informacidforrasa az dvodarol gyermeke hangulata, benyomasai,
tapasztalatai. A gyermekek Ovodai élményein keresztiil a csalad is kialakit egy képet a
csoportrol, a nevelékrél. Az dvodanak torekednie kell a pontos tdjékoztatds és folyamatos
kommunikéci6 megteremtésére az objektiv megitélés, 6vodakép szempontjabol. A sziiloktdl
akkor varhatunk tartalmas egyiittmikodést, ha elegendé informacioval rendelkeznek az
intézmények tevékenységérdl, mikodésérdl, sajatossagairdl. Szamukra sziikséges mértékben
ismerik az intézmény hosszu €s rovid tava céljait, feladatait. Ennek tiikrében donthetnek arrol,
hogy tudnak-e azonosulni az intézmény altal képviselt értékekkel. Ezért az Egyesitett Ovoda és
a tagintézmények fontos feladata a sziillok széleskorli, folyamatos tajékoztatasa az

intézményben folyd munkarol, amely lehetdvé teszi a partnerkdzpontusdg megvalosulasat.

Bemutatkoz6 nap:
Minden évben a beiratkozdst megeldzéen az adott tagintézmények hagyomanyanak
megfeleléen nyitott napot szerveznek az 6vodak leend6 ovodasainknak és sziileinek,

lehetdséget teremtve az intézmények kiils6 és belsd kornyezetének kdzvetlen megismerésére.

Beszoktatas, befogadas:

Beszoktatasra azért van sziikség, mert a kisgyermek szamara teljesen idegen, ismeretlen, 1j
kornyezettel, szokasokkal talalkozik az 6vodaba Iépéskor. Az elsé benyomasok meghatarozzak
a gyermek késObbi kozosségi ¢€letét, biztonsagérzetét, mely a nevelés és a fejlesztés alapja.
Ezért a sziiloknek minden tagintézményben lehetdséget adunk arra, hogy jelenlétiikkel segitve,
a gyermekek fokozatosan illeszkedjenek be az oOvodai életbe. Felkészitjiik a sziiloket a
beszoktatas folyamatanak varhatd nehézségeire, irdnyt mutatunk abban, hogyan tdmogathatjak

¢s konnyithetik meg gyermekiik 6vodakezdését.

Sziil6i értekezlet:
Sziiléi értekezleten az 6vodat, a csoportot és a gyermeket, sziildket érintd legfontosabb témakat,
feladatokat, programokat és problémakat beszéljiik meg. A sziil6i értekezletek szervezeti
formaja eldtérbe helyezi a sajat élményen alapuld megismerési folyamatokat, csapat- és
kozdsségeépitd jatékokat.

.

¢ Az sziilok a tajekoztatd sziildi értekezleten benyomasokat szereznek az 6vodai

kornyezetrdl, ismerkednek az 6voda nevelési programjaval.
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s Az évnyito sziiloi értekezleten a hagyomanyos dévodai szokasrend, a nevelési célok
bemutatasa mellett hangsulyos szerepet kap az adott tagintézmény csaladdal egyiitt
neveld hagyomanyainak bemutatasa.

< A specialis témaju sziil6i értekezletek segitd szandékkal szervezOdnek. Az aktualis
informaciok mellett az életkorra jellemz6 nevelési témakrol is beszéliink, valaszolunk
a sziil6i kérdésekre. A témanak megfeleléen szakembert is meghivunk (logopédus,
fejlesztépedagogus stb.).

% Osszevont sziildi értekezleteket (sziildi forumot) is szerveziink egy adott korosztalyt,

aktualis nevelési problémat érint6 témaval kapcsolatban.

Fogaddora:

A fogadoora lehetdséget ad arra, hogy a pedagogusok, dvodapszicholdgus és a sziild kdlesonods
bizalommal és nyiltsaggal beszélgessenek a gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatokrol.
Ezek minden esetben egyéni, bizalmas megbeszélések. A neveldnek abbol kell kiindulnia,
hogy a gyermek a sziil6 ,,meghosszabbitott énje”. Probléma esetén is elészor mindig azokat a
képességeket, teriileteket kell felszinre hozni, melyekben a gyermek {ligyes, tehetséges.
Tapintatosan, de egyértelmiien, az un. célzott beszélgetés modszerével jarhatjuk koriil
legeredményesebben a problémékat. Abban az esetben, ha a sziil6 elfogado, belatd, kdzosen
megbeszEljiik a lehetdségeket a gyermek fejlesztése érdekében. Amennyiben elutasitd, mas
modszerrel kell konszenzusra jutnunk, pl. meghivjuk, nézze meg gyermekét egy délelott,
feladathelyzetben, utana Gjra beszélgetiink. A beszélgetéseken sziikség szerint minden olyan
pedagbdgus és/vagy segitd szakember részt vesz, akik a gyermekek fejlesztési folyamataiban
rendszeresen jelen vannak (fejlesztopedagogus, logopédus, oOvodapszichologus). A
fogaddorakon jegyzOkonyv késziil, melynek masolatat a sziilé kérésre megkaphatja. A
dokumentumok jol atgondolt rendszere megfeleld hivatkozasi alapot nytjt a gyermekek évrol
évre torténd fejlesztési tapasztalatainoz, megkonnyiti fejlodésiik nyomonkdvetését. Egyben
tartalmazza a sziild véleményét, attitlidjeit gyermeke fejlesztésével, sziiléi tdmogatasaval

kapcsolatban.

Igény- és elégedettségmeéreések:
Evente egyszer a nevelési év végén online formaban torténnek minden tagintézményben. Az

0sszegz0 tapasztalatokrol beszdmolunk a sziiloknek a sziildi értekezleteken.
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Az intézmény (Egyesitett Ovoda, tagintézmények) és a sziil6i szervezet

kapcsolattartasi formai:

A tagdvodakban a sziilok a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet hoznak 1étre. A Sziil6i Szervezet intézményi szintl
vezetSivel a tagintézményigazgatd és az Egyesitett Ovoda igazgatdija (illetve a helyettesei),
csoportszintii képviselbivel pedig az 6vodapedagdogusok tartanak kapcsolatot. Az Egyesitett
Ovoda igazgatoja a tagintézmények Sziildi Szervezetek vezetdit, képviseldit legaldbb félévente
tajékoztatja (a tagintézmények igazgatéinak részvételével) az Egyesitett Ovoda pedagégiai
céljair6l, feladatair6l és a gyermekeket érint6 legfontosabb kérdésekrél. A tajékoztatas formaja
a sziiloi szervezeti értekezlet. Az itt elhangzott informaciokat a tagévodak képvisel6i sziil6i
értekezleten megosztjak a sajat tagintézményiik Sziildi Szervezetével. A tajékoztatds torténhet

online, vagy jelenléti formaban.

A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:

% A hazirend elfogadasaban.

¢ A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasaban.

¢ A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben.

¢ Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
% A munkaterv sziiloket is érintd kérdéseiben.

% Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

Online kapcsolattartasi formak:

% Zart médiacsoport

% Email

% Honlap

% Ertekezlet a Sziildi Szervezet tagjaival, sziikség esetén személyes részvétele nélkiil,
elektronikus hirk6zlési eszkoz igénybevételével (pl. web konferencia, Messenger

csoport, Skype hasznalataval) is szervezheto.

Sziiléknek felkinalt (nyitott) programok:
Az 6vodai nevelés csak akkor képes céljait elérni, ha kdlcsonds bizalommal segiti a sziiloket
abban, hogy az 6voddban mar jol megalapozott fejlesztési eljardsokat a csalad atvegye,

folytassa. Ennek legfontosabb kiinduldsi feltétele, hogy a neveldk ismerjék és tiszteletben
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tartsak a csalad elsddleges neveldi szerepét. A kozos programok, iinnepek lehetdséget
teremtenek a csalad €és az Ovoda kozotti kapcsolat elmélyitésére, egymas szokasainak,
értékrendjének még jobb megismerésére, a nevelési elvek kozelitésére. A tagintézmények
kialakitottak sajat hagyomanyaikat, kozds programjaikat a sziilokkel, csaladokkal (részletesen

megtalalhatok az 1. sz. mellékletben a tagintézmények profiljaiban).

% Munkadélutanok: a sziillék szamara szervezddnek délutani idépontban, amikor a
gyermekekért jonnek. J6 alkalom nyilik a sziiloknek, hogy oldottan jatszhassanak,
kozos €lményt szerezhessenek a gyermekiikkel. Kotetleniil beszélgethetnek az
6vodapedagogusokkal, sziil6tarsakkal.

< Anyak napja: a gyerekek meghitten koszontik Edesanyjukat, Nagymamajukat ezen a
napon a tagovodak egyedi hagyomanya szerint.

% Nyilt napok a csoportokban: Minimum évente egyszer nyilt napot tartanak a
csoportok a sziil6k szamara. A nyitott délel6ttokon megnézhetik, milyen
tevékenységek, feladatok, szabdlyok alakitjdk a kisgyermekek mindennapjait.
Kiilonosen fontosak ezek a sziildi megfigyelések azokban az esetekben, amikor
valamilyen probléma (viselkedési, képességbeli) keriil felszinre egy adott gyermeknél.
Tapasztalataink alapjan a szakembereknek konnyebb elfogadtatni a sziilével, hogy
segitség kell a gyermekének, ha latja Ot feladathelyzetben. A délelétt folyaméan
latottakat altalanossagban (nem tériink ki egy adott gyermekre) a sziil6k megbeszélhetik
az 6vodapedagogusokkal a nyilt napot kovetd sziildi értekezleten, ahol valaszt kapnak
a felmeriild kérdéseikre.

% Jeles napok, sportprogramok: A tagintézmények egyedi hagyomanyai szerint
szervezddnek.

% Nagycsoportosok bucsuzéja: a nagycsoportosok a tagintézmények egyedi
hagyomadnyai szerint, elbucstiznak az 6vodatol.

% Csaladi napok, programok: A tagintézmények egyedi hagyomdanyai szerint

szervezodnek.

7.3. Ovoda és a bolcséde kapcsolata
Az o6vodaba keriild gyermekek nagy része a kozeli, vagy a tagintézménnyel egy épiiletben
miitkod6 boles6débol érkezik. Fontos feladatunk a bolesddébol vald atmenet megkdnnyitése a
gyerekek szamara. Ennek érdekében kolcsonds kapcesolattartasra toreksziink. A két intézmény

megismeri egymas elvarasait. A bolcsddébol érkezd gyermekek mar rendelkeznek elemi
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szokas- ¢és szabalyrendszerrel, elemi szocialis érettséggel. Az atmenet idején az Uj
koriilményekhez hamarabb alkalmazkodnak. Az 6vodai csoport Osszeallitasandl lehetdség
szerint figyelembe vessziik, hogy az egy bolcsddei kozosségbe jard gyermekek ugyanabba a
csoportba kertiljenek. A kisgyermeket erds érzelmi kotddés fiizi a gondozonOhdz, ezért az
ovodaba Iépéskor sziikséges a befogadas elokészitése, a gondozondk, az 6vodapedagdgusok €s

a sziilok egyiittmikodése.

Célok, feladatok:

% Célunk az atmenet zokkendmentessé tétele.

¢ Egymas munkijanak megismerése.

» Beszélgetések, hospitalasok szervezése.

¢ Latogatas a bolcsddei csoportokban.

s Tajekoztatas a beiratkozasrdl a bolcsdde altal szervezett sziildi értekezlet keretében.
¢ Lehetdség szerint a gondozondk részvétele a kiscsoportosok dvodai fogadasaban (az

elsd napon).

7.4. Ovoda és az iskola kapcsolata
Az 6voda-iskola atmenet az Egyesitett Ovoda programjanak egyik kiemelt feladata. A
tagintézmények a szomszédos ¢és a kornyezetikben 1évé iskolakkal kolesonds
partnerkapcsolatot miikodtetnek. Kozos pontokat keresnek, ezek mentén alakitjak ki a
kapcsolattartas formait és kereteit. Szakmai programok szervezésével igyekeznek megismerni
és kozeliteni az 6voda és az iskola nevelési elveit, elvarasait. Célunk, hogy az intézményeinkbdl

kikeriild gyermekeink iskolakezdése zokkendmentes legyen.

Célok, feladatok:

% Célunk a gyermek iskoldba lépésének megkonnyitése, zokkendmentessé tétele.
*» Egymas munkdjanak megismerése, hospitalasok, latogatasok.

¢ Szakmai programok szervezése.

+ Bemutat6 6rak latogatasa.

% A gyermekek szamara oralatogatas, ismerkedés az iskolaval.

% Kolcsonos részvétel egymas nyitott programjain.
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7.5. Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalat intézményeivel

1. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat X. Keriileti Tagintézménye
s Nevelési és képességproblémak esetén az 6voda javaslatara,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel diagnosztizalt (BTMN)
gyermekek vizsgalata esetén, BTMN-es gyermekek fejlddésének nyomon
kovetésekor,

e sajatos nevelési igény (SNI) valdszintisitése esetén.

Kapcsolattartd személy a gydgypedagodgus, 6vodapszichologus, fejlesztOpedagogus.

2. Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szakértoi Bizottsagai
7

¢ sajatos nevelési igény (SNI) megallapitasa és feliilvizsgalata esetén.

Kapcsolattartd személy a logopédus, 6vodapszichologus, fejlesztopedagogus.

7.6. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalatokkal
A tagovoda ovodaigazgatoja (gyermekvédelmi felelése) kapcsolatot tart a gyermekvédelem

intézményeivel, melyrdl az Egyesitett Ovoda igazgatéjanak rendszeresen beszamol.

7.7. Egyéb kapcsolatok

1. Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK):
A POK programjain, tovabbképzésein, elGadasain (online vagy jelenléti formaban)
rendszeresen részt vesznek a kollégak. Szakmai segitségkérés esetén megkeresik az illetékes
igyintézot.

2. Egyhazak képvisel6i:
Az egyhazak képviseldivel a tagintézmény igazgatd tart kapcsolatot. A hitoktatas
megszervezése az Ovodakban a nevelési idon kiviili idészakban torténik.

3. Kozmiivel6dési intézmények:
A Kdébanyai Kordsi Csoma Sandor Kulturalis és Szabadidékozponttal, Kébanyai Kocsis Sandor
Sportkdzponttal, Kré Gyorgy Zene-€s KépzOmiivészeti Kdébanyai Alapfoka Miivészeti
Iskolaval aktiv szakmai kapcsolatot tartanak a tagintézmények. A programokrol rendszeresen

egyeztnek.
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7. 8. Az 6voda szolgaltatasai

A tagintézményekben a sziilok igényeinek megfelelden, a nevelési idon kiviil szerveziink a

gyerekeknek kiilonb6z6 szolgaltatasokat, kiilonfoglalkozasokat (részletesen az intézményi

profilokban). Fontos szempont, hogy képzett oktatok foglalkozzanak a gyermekekkel, valamint

a foglalkozasok a Pedagdgiai Programunk szellemiségéhez illeszkedjenek. A szolgéltatasok a

hitoktatas kivételével onkoltségesek.

8. Irodalomjegyzék

1. Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél sz616 363/2012. (X11.17.) Korm.

rendelet.

9. Zaro6 rendelkezések

A pedagbgiai program a szakmai munkakozosség véleményezését kovetden a fenntartod
jovahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A pedagogiai program feliilvizsgalatara, modositasara sor kertilhet:

jogszabdlyvaltozas esetén,

a program bevalasat figyelemmel kisérd ellendrzést, értékelést kovetd modositasi
javaslat esetén,

szervezeti atalakulas esetén,

a személyi, targyi feltételek megvaltozasa miatt,

a modositast a fenntartd vagy az intézmény igazgatoja kezdeményezi,

a neveldtestiilet 2/3-os tobbségi inditvanyara.
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9. Zaro rendelkezések

A pedagdgiai program a szakmai munkak6zosség véleményezését kovetéen a fenntartd
jovéahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A pedagbgiai program feliilvizsgalatara, médositasara sor keriilhet:
- jogszabalyvéltozas esetén,
- aprogram bevalasat figyelemmel kisér6 ellenOrzést, értékelést kovetd modositasi
javaslat esetén,
- szervezeti atalakulas esetén,
- aszemélyi, targyi feltételek megvaltozasa miatt,
- amodositast a fenntarté vagy az intézmény igazgatdja kezdeményezi,
- aneveldtestiilet 2/3-0s tobbségi inditvanyara.

Ervényességi rendelkezések
A Kobanyai Egyesitett Ovoda pedagogiai programjat
Készitette: Gyéressy Eva igazgato a neveldtestiilet bevonasaval

2

a nevelOtestiilet képviseldjének alairasa

Véleményt nyilvanitott: az intézmény szakmai munkakodzdssége

o

LK v‘*“’k&é ..... i’,ﬁ“‘ ........ K‘—ﬁc"’

a szul61i munkakozosség képviseldjének alairasa

Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhetdségérdl a sziiléket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

Nyilvanossagra hozatal: 1. Alkalmazotti kor szamara:
Szdban:alkalmazotti értekezleten
frasban: az igazgat6 altal hitelesitett
masodpéldany megtalalhato az igazgatoi irodaban,
minden tagovodaigazgatdi irodaban és a honlapon

2. Sziil6k szamara
Széban: sziildi értekezleten
frasban: a sziil6 betekintést nyerhet az igazgatoi
iroddban és a tagovodaigazgatdi iroddkban elhelyezett
hitelesitett masodpéldanyba I’

Cx

Budapest, 2025. 08. 05.
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A pedagogiai program mellékletei:
1. A tagintézmények sajatos arculata, intézményi profilok
2. Fenntart6i jovahagyas

1. sz. melléklet: Tagintézményi Profilok

Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagévodaja

PROK 1y
(% iz
N 1¢;

Az intézmény adatai:

Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja
Cim:1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Csoportok szama: 10

Osszetétele: homogén életkora csoportok

Email cim: aprokovi0l@agmail.com

aprokovi02@gmail.com (sziiléknek)
Telefonszam:06-1-2650-132 (féépiilet Ujhegyi sétany 5-7.)
06-30-799-9769 (telephely: Ujhegyi sétany 1-3.)

Honlap cime: www.aprokovikobanya.hu

Pedagogiai hitvallasunk:

“Az ember is ugy né, mint a fa,
gyokérzetével, kapcsolatai szerteagazo
rostjaival. Minél tobb, épebb kapcsolattal
szivja a vilagot, anndl nagyobb lombot vethet.”

[INémeth Laszlo/

Bemutatkozas:
A Kdbanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja az Ujhegyi lakotelep szivében, annak

igényesen felujitott kornyezetben helyezkedik el. A féépiiletben 6, a szomszédos telephelyen
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(a kozeli iskola épiiletében) 4 csoport miikodik. Targyi feltételeink megfelelék. Esztétikusan
berendezett, jol felszerelt csoportszobdk, fejlesztd helyiségek, tornaszobak és feltjitott udvar
all a gyermekeink rendelkezésére.

A gyermekeket szakképzett, hivatasukat szereté felnéttek nevelik, akik példamutatassal és
gyermekszeretettel végzik mindennapi munkajukat. A pedagogusok legfontosabb feladata, a
rajuk bizott gyermekek, élménydus, harmonikus fejlédésének elésegitése, a ,szeretettel,
szeretetre nevelés”! Meglatni minden kisgyermekben a kiilonlegeset, a pozitivumot, a jét. A
csoportokban két 6vodapedagdgus és egy dadus néni dolgozik valtott miiszakban. A gyermekek
fejlesztését fejleszto pedagogusok, Ovodapszichologus, logopédusok, utazé gyogypedagdgusok
¢s pedagdgiai asszisztensek segitik. Konyhai, mosdkonyhai dolgozok, kertész, gondnok,
ovodatitkarok dolgoznak azért, hogy a gyermekek ellatdsa maximalisan biztositva legyen. Az
itt dolgoz6 pedagdgusok szakmai felkésziiltsége magas szinvonali. Tébben koziiliik egyéb
szakirdnyt képesitéssel is rendelkeznek (fejlesztopedagdgus, dramapedagdgus, tanito)
szakvizsgazottak. Gazdag mddszertani kultira jellemezi a nevelétestiiletet.

Olyan pozitiv érzelmi légkor sugarzo kornyezetet biztositunk a gyermekeknek és a
szliloknek, ahova szivesen jonnek, és jol érezik magukat.

Pozitiv pedagdgiai szemléletli profilunkban nagy hangstulyt kapnak az évszakokhoz
kapcsolodo iinnepkorok, jeles napok és a hozzajuk kapcsolédo programok, melyek nem
idegenek a varosi gyermekeknek sem. Nagy gondot forditunk a kornyezet és egészségtudatos
életmod szokasainak megalapozasara (szelektiv hulladék-elem, hasznalt siitdolaj gytijtés,
természetes €s Ujra hasznosithatd anyagok felhasznaldsa a kiilonbozd tevékenységekben).

A mindennapok a gyermekek igényeihez igazodo heti-és napirend szerint folynak. 9 oraig a
gyermekek folyamatosan reggelizhetnek, nem térve meg a szervezett tevékenységeket és a
jatékot. A szabad jatékba ¢épiilnek be a gyermeki tevékenységek, melyeket az
o6vodapedagdgus tudatosan és atgondoltan tervez és szervez meg a gyermekek szamadra.
Projekt modszerrel terveziink, a projektek tartalmat az évszakokhoz ¢€s a jeles napokhoz
kapcsoljuk Akar tobb hétig is tarthat egy téma, projekt feldolgozasa. A tanulas soran elétérbe
helyezziik a parhuzamos tevékenységek szervezését és a kooperativ tanulasi technikak
alkalmazasat. A kornyezd vilag tevékeny és cselekvé megismerése, az 6vodai tanulds alapja.
A gyerekek készitik el kézmiives technikdkkal, barkdcsoldssal a jatek —és kiegészitd
eszk6zoket. Mar kiscsoporttdl alkalmazzuk a kiilonbozo tér-€s sikbeli matrix- és tablajatékokat,
megalapozva a robotika elemeit. A témahoz kapcsolodnak a dalos jatékok, versek, és a mesék.

Az érzelmi nevelést, az érzelmi intelligencia fejlesztését ugyanolyan fontosnak tartjuk, mint

111



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

az értelmi fejlesztést. A Boldogsagora program pozitiv iranyultsagot kialakitd modszereit,
jatékait alkalmazzuk a mindennapokban. Elményekben gazdag programokat szerveziink a
gyerekeknek a felzarkéztatastol a tehetséggondozasig. A kozosen, és atéléssel végzett
tevékenységek soran a gyermekek megélhetik az alkotés, és az egyiittmitkodés 6romét. Célunk,
hogy gyermekeink egyéni képességei szerint, kivancsisaggal, az alkotds izgalmaval és
els6sorban 6rommel éljék meg a tanulast. Megtanuljanak 6ndlldan gondolkodni, motivaltan,
uj utakat keresve problémékat megoldani, kdzosségben élni, dnmagukat és a tarsaikat

elfogadni. Alkalmassa valjanak az iskolai élet megkezdésére.

Integracio inklazio:
Integraltan neveljiik az illetékes szakértdi bizottsagi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhet6 autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo,
beszédfogyatékos és enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekeket. A sajatos
nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek specialis
ellatasat gyogypedagdgus, fejlesztdpedagdgus, logopédus és pszichologus végzi, segitséget és

utmutatést nyujtva az 6vodapedagdgusnak és a sziiléknek.

Kapcsolattaras a sziilokkel:
Kiemelt partnerként tekintiink a sziiléi kozosségre, amelynek tdmogatd, egyiittmiikodo
jelenléte az oOvodai nevelés-oktatds egyik alappillére. Legfobb feladatunknak tartjuk
tajékoztatasukat, segitésiiket nevelési kérdésekben és abban, hogy az intézménytiinkben foly6
pedagogiai munkat megismerjék. Alkalmazkodnunk a XXI. szazad elvarasaihoz, igényeihez.
Digitalis sziilocsoportokat mikodtetiink, ahol minden a gyermekekkel, programokkal,
mindennapokkal kapcsolatos informécidot megosztunk, igy a sziilok betekintést kaphatnak
gyermekiik mindennapjaiba. A sziil6i értekezleteket interaktiv formaban szervezziik:
kooperativ  és dramajatékok, csapatépitd jatékok alkalmazéasaval. Sziildcsoportok
mukodtetésével segitjilk a csaladokat az altaluk felmeriil6 kérdések, nevelési nehézségek
megvalaszolasdban. Nyitott programokat szerveziink, ahol gyermekiikkel kozosen
megélhetik az alkotas Oromét: Zoldségfaragd délutan, Boldogsadg Vildgnapja, husvéti
munkadélutan, Fold napja csaladi délelétt jatékos feladatokkal. Aprok napja csaladi nap.
Célunk, hogy a sziilék ne passziv Ovodahasznalok legyenek, hanem aktiv résztvevéi

gyermekiik évodai életének.
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Szakmai cimek:

Ovodank Az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye. Nagy hangstlyt fektetiink a folyamatos
tanulasra ¢és a tudasmegosztasra. Szamos keriileti, fovarosi és orszagos szakmai programot
szerveztiink az elmult évtizedek sordn, ahol megmutattuk j6 gyakorlatunkat. Az innovativ,
pozitiv szemlélet alapvetd értéke a kozosségiinknek. Az intézmény tehetségpontként is
miikodik. 2021-6ta ,,Orokos Boldog Ovoda” cim birtokosai vagyunk. 2025-ben elnyertiik az
Ovodai Nevelés orszagos folyodirat Korméci Katalin vandordijat, melyet a gyermekek

mindenek felett 4ll6 érdekeit képviseld dvoda kaphat.

Hagyomanyaink, programjaink:

Egy-egy 6vodai eseményt mindig izgalmas késziilodés el6z meg. Hagyomanyos 0Oszi
programunk a sziireti nap, mely nyitott a sziilék felé. Felidézziik a sziireti népszokasokat,
sz616t préseliink, mustot készitiink, jatékos feladatokat szerveziink a gyerekeknek. Oszi
munkadélutanunkon az apukak, anyukak, testvérek, nagysziilok nagy atéléssel és ligyességgel
készitik az Otletesebbnél oOtletesebb zoldségfigurakat, melyekbdl kiallitast rendeziink.
Bef6ziink, savanytsagot, lekvart, kompotot készitiink. Az ddvent idészakéban adventi naptart,
koszorat készitlink, ellatogat hozzank a Mikulas. Az 6vo nénik mesével kedveskednek a
gyerekeknek. Mézeskalacsot siitiink, Luca napkor felidézziik a ,,Lucazas” népszokasat, blizat
tltetiink, feldiszitjiik a madarak karacsonyfajat, meghitten tinnepeljiik a karacsonyt. A farsang
id6szakaban egy hétig blcsuztatjuk el a telet. A ,,Var és lako6i” tematikus projekten beliil
varjatékot jatszunk. Farsangi mondokékat, verseket, dalokat tanulunk, ,kKiszéziink”. A
gyerekek az egész hét folyaman kedviik szerint jelmezbe 61tozhetnek.

Tavasszal riigyeztetiink, csirdztatunk, megilinnepeljiik a Huasvétot. A husvéti nap délelottjén
gyereknek jatékos tevékenységeket szerveziink. A napot munkadélutan zarja, ahol sokféle
tojasdiszitd technikat probalhatnak ki a sziilok és a gyerekek. A Fold napjan kdrnyezetvédelmi
vetélkedot szerveziink az 6voda udvaran, ellatogat hozzank az Utazé Planetiarium. lde a
sziiloket is szeretettel varjuk. Sétak, kirandulasok soran figyeljiilk meg a természet valtozasait.
Viltozatos helyekre vissziik a gyerekeket a tanulas témaihoz kapcsolodva. Tessziik ezt azért,
hogy a tanulas soran feldolgozott t¢émakhoz minden esetben kapcsolddjanak élmények, szinek,
formak, izek, illatok, érzések. Hiszen azt tudjuk igazdn mélyen megtanulni, elsajatitani, amit a
lehetd legteljesebben megéliink. Kedvelt kiranduld helyeink: az allatkert, tropikarium, piac,
repiilétér, medvepark, vadaspark allatkert, budai var, Gyermekvasut. Gyakran tesziink, sétat a

kozeli mélytonal, kihasznalva ezt a nagyszerii lehetséget az élményszerzésre. Evente két
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alkalommal Babszinhazba megyiink az Ujhegyi K6z6sségi Hazba. Gyermeknapon jatékos
sportdéleléttot szerveziink az udvaron. A nevelési évet junius elején az Aprok Napi csaladi
rendezvénnyel zarjuk. A szildk és a gyermekek egyiitt alkothatnak kiilonféle kézmiives
technikakat kiprobalva. Az 6vo nénik mesejatéka szinesiti a programot. Részt vesziink a

keriileti 6vodas sportversenyeken.

Szolgaltatasok:

A kozépsé és nagycsoportos gyermekek részére heti egy alkalommal a kdvetkezd
szolgaltatasok igénybevételére nyilik lehetdség:

v" Ovifoci a délutani idészakban, a k6zéps6- és nagycsoportosoknak.

v' Sakkoktatas a reggeli 6rakban a nagycsoportosoknak.

v’ Jatékos angol a délutani idészakban a nagycsoportosoknak.

v Uszasoktatas az Ujhegyi uszodéban, délutani idépontban a kozépsé-és

nagycsoportosoknak.

v’ Hitoktatas

A szolgaltatasok a hitoktatas kivételével, onkoltségesek! A foglalkozasokat szakképzett oktatok

vezetik.

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja

: b'\“ a O PO
< %

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja
Cim: 1102 Budapest, Halom utca 7/b
Csoportok szama: 6
Osszetétele: homogén és vegyes életkorti csoportok
Email cim: bobitaovodal0@gmail.com
Telefonszam:+36 1 262-8163

Honlap cime: www.bobitaovil0.hu

114


http://www.bobitaovi10.hu/

Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Pedagogiai Hitvallasunk:
,, Ha a gyerek egyiitt ¢l a dicsérettel, megtanulja masok megbecsiilését.
Ha a gyerek egyiitt él az elfogadassal, megtanul szeretetre lelni a vilagban.
Ha a gyerek egyiitt él a biztonsaggal, megtanul hinni magaban és a kornyezetében.

Ha a gyerek egyiitt él a bardtsaggal, megtanulja, hogy a vilag olyan hely, ahol jo élni.”

(Dorothy K. Holtz)
Bemutatkozas:

Tagovodank Budapest X. keriiletében, Kobanya varoskozpontjdban helyezkedik el,

intézménylink hat csoporttal miikodik.

Udvari kdrnyezetiink minden korosztaly szamara megfelelé mozgésteret kinal, rendelkeziink

mifiives focipalyaval, és az udvari élethez sziikséges valtozatos eszkdzokkel. Fontosnak

tartjuk, hogy kell6 id6t biztositunk a jatékra, kihasznalva az évszakok adta lehetdségeket is az

6voda udvaran.

Az 6vodai csoportok kialakitasanal a gyermekek ¢letkorat, valamint a sziilok igényeit is

igyeksziink figyelembe venni.

Csoportszobaink tagasak, vilagosak és jol felszereltek, melyek otthonos 1égkort és valtozatos

jatéklehetdségeket biztositanak a gyermekek mindennapjaihoz. Két csoportszobank galéridval

felszerelt, tornaszobank véltozatos eszkozokkel segiti a gyermekek mozgésigényének

kielégitéseét.

Targyi feltételeink tamogatjak a gyermekek sokoldalu fejlédését, legyen sz6 mozgésrol,

kreativitasrol vagy szocidlis készségek fejlesztésérdl. Kiemelten figyeliink arra, hogy a

gyermekek szamara élményt nyu;jtd, ugyanakkor biztonsagos kornyezetet teremtsiink.

Nyitott és rugalmas rendszerben szervezziik a gyermekek napi tevékenységét, ahol igazodunk

az életkori, egyéni sajatossagokhoz, az egyéni sziikségletekhez és az egyéni fejlédési litemhez.

Szakmailag felkésziilt, elhivatott 6vodapedagdgusaink szeretetteljes odafigyeléssel fordulnak a

gyermekek felé. Munkankat pedagbdgiai asszisztensek, dajkak, fejlesztépedagogus,

pszichologus, logopédus, sziikség esetén utazo logopédus €s gydgypedagdgus segiti.

Nevelésiink alapja a gyermekek folyamatos megismerése, a fejlédés nyomon kdvetése.

Ez adja meg a fejlesztés talajat, azt a bazist, ahonnan folytathatjuk tovéabbi teenddinket -

figyelembe véve, hogy minden gyermek 6nallo személyiség.
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Alapvetd feladatunknak tekintjilk a gyerekek testi- és lelki sziikségleteinek kielégitését.
Nevelokozosségilink folyamatos fejlesztdé munkaval, jatékos modszerekkel nevel az iskolai
¢letmddra nyitott, kreativ, magabiztos gyerekeket.

Tagdvodank programjaban a jaték a gyermeki fejlédésben alapvetd jelentdségii, semmi massal
nem helyettesithetd tevékenységi forma. A jaték a spontan tanuléds szintere, a kisgyermekkor
legfontosabb, legfejlesztobb tevékenysége, ovodai nevelésiink leghatékonyabb eszkdze. Nagy
hangsulyt helyeziink arra, hogy a jaték szabad, integral6 tevékenység, oromforras legyen, amely
végig kisér a nap folyaman.

Ovodank mindennapjaink kiemelt része az egészséges életmédra nevelés. Hisziink abban,
hogy a testi-lelki egészségre valo nevelés mar az 6vodas korban alapozza meg a felndttkori
egészséges szokasokat, és hozzajarul a gyermekek optimalis fejlédéséhez.

Az egészséges ¢letmdd, egészséges €letvitel kialakitdsanak sordn nagy figyelmet forditunk a
test gondozdsira, a testi sziikségletek kielégitésére, a testi épség védelmére, az
egészségvédelem, egészségmegdrzést megalapozd szokasok alakitdsdra, mozgasigény
kielégitésére. Kiilon figyelmet forditunk a lab- és tartdsjavité tornara, mely eldsegiti a
gyermekek a 1ab izomzatanak megerdsitését, gerincének ¢&s izomzatdnak fejlodését, és
megeldzik az esetleges késdbbi problémakat.

Az anyanyelvi nevelés hangsulyozott szerepet kap a munkénk folyaman. Célunk, hogy
rendszeres meséléssel, babozassal, drama- ¢és anyanyelvi jatékokkal, népi hagyomanyokat
felelevenité mondokakkal, rigmusokkal, a magyarsag torténelmét feldolgoz6 mondavilag

elemivel, meséivel alakitsuk ki a helyes viselkedést és a szép beszédet.

Integracio, inkluzio:
Ovodank Alapité Okirataban megfogalmazott szerint biztositjuk:

o Az illetékes szakértdi bizottsdg szakvéleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd- oktathat6 autista spektrumzavarral kiizdd, integraltan nevelhetd, Down
szindromaval €106, sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat.

e Egyéb pszichés fejlddési zavarral/ sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral/ kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasat, az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye

alapjan.
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Kapcsolattaras a sziilokkel:
Az dvoda és a csalad szoros, egyiittmiikddésen alapul6 kapcsolata elengedhetetlen a gyermekek
harmonikus fejlédése érdekében. A csalad az elsddleges szocializacids kdzeg, mig az dvoda a
nevelés masodik szintere, ezért fontos, hogy e két nevelési szintér egymast kiegészitve, kdzos
értekek mentén miikodjon egyfitt.
Célunk a sziilokkel valo partneri viszony kiépitése:
napi kapcsolattartds, csalddlatogatas, fogaddora, sziiloi értekezlet, nyilt napok, kézmiives

délutanok, sziil6 szervezet értekezlete, e-mail, honlap, falitjsag, telefon.

Szakmai cimek:
e Madarbarat Kert (2023.)
e Biztonsagos Ovoda (2022.)

Hagyomanyaink, programjaink:
761d jeles napok-tinnepek
Mikulés
Adventi késziil6dés, Karacsony
Farsang
Marcius 15.
Husvéti késziilodés
Anyék napja —,,0Ovi-Galéria” a gyermekek munk4ibol
Bobita Napok (gyermeknap €s évbucsuztato)
Kézmiives délutanok (kardcsonykor és husvétkor)

Ko6zépso- és nagycsoportosoknak kirandulds szervezése

VvV V.V V V V V V V V V

Két havonta zenés/ szinhazi eléadas az intézményben

Ligy Tedd R4” program moédszertanara épiild tehetségmiihely célja a népi hagyoméanyok
jatékos formaban torténd, élményszerli dtadasa a hagyoméanyos népi jatékok segitségével. A
program sikeresen 0tvozi a jatékot, a tanulast €s az Onkifejezést, mikdzben élményszinten
kapcsolddnak a gyermekek a magyar néphagyomanyhoz, ezalatt fejlodik mozgaskészségiik.

A ,Kosarpalanta” programra épiild tehetségmiihely ¢lményszerii keretet ad a gyermekek
mozgésos, szocidlis és értelmi képességeinek fejlesztéséhez. Célja a gyermekek mozgasra

Osztonzése €s a gyerekek motivalasa a mozgasos tevékenységekben valo aktiv részvételre, a
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gyermekek mozgasszeretetére nevelése.

»Komplex miivészeti tehetségmiihelyiinkben” a mivészetek irdnt nyitott és érdeklodést,
tehetséget mutatd gyerekek vesznek részt. A tevékenységek a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodnak, a muhelymunkak sordn a gyerekek tobb miivészeti ag (pl.
képzémuvészet, zene, dramajaték) elemeivel ismerkednek meg, igy egyidejiileg fejlodik

kifejezOkészségiik, esztétikai érzékiik és onkifejezési képességiik.

Szolgaltatasok:

Usz6 Nemzet Program/ > Nagycsoportosok részére az Uszo Nemzet
Program szervezésében torténik. (ingyenes)

Uszas » KozEépso csoportosok részére a foglalkozas a
KOSZI tanuszodajaban torténik. (téritéses)

Hittan » ingyenes

Néptanc » téritéses

Labdas mozgas koordinaciot > téritéses

fejleszté torna (KISE)

Sakk szakkor > téritéses

AKrobatikus modern tanc, > téritéses

rocky

Karate (NOVA Sport > téritéses

Egyesiilet)

Alapozo Terapia > téritéses
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Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja
Cim: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
Csoportok szama: 7
Osszetétele: vegyes életkort csoportok
Email cim: csodafaovoda.kobanya@gmail.com
Telefonszam: 06-1-2649885, 06-1-4335631
Honlap cime: http://www.csodafa-ovoda.hu/

Pedagogiai hitvallasunk:

A gyermek ,, Csinaljon barmit, ami nyitogatja szemét és eszét, szaporitja
tapasztalatait

O azt hiszi csak jatszik, de mi mar tudjuk, mire megy ki a jaték, arra, hogy e
vilagban otthonosan mozgo, eleven eszii és tevékeny ember valjék beldle.”

(Varga Domonkos)

Bemutatkozas:
A Kébanyai Csodafa Ovoda az Ujhegyi sétany 17-19. szam alatt taldlhato.
Az 6voda épiilete nemrégiben szigetelve lett, valamint a flités korszerlisitése is megtortént, és

folyamatban van az épiilet hiitési feleuyjitasa.

7 vegyes korosztalyu csoport miikodik, ami azt jelenti, hogy 3 éves kortol 7 éves korig zajlik

a gyermekek nevelése csaladias, szeretetteljes 1égkdrben.
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Tagas, esztétikusan kialakitott csoportszobak mellett logopédiai foglalkoztato, fejleszto szoba,
tornaszoba teremt lehetdséget az dvodasok kiilon, egyéni vagy kiscsoportos foglalkoztatasara,
képességeik fejlesztésére. Az Ovoda elkiilonitett jatszoudvarral, miifives OVI-FOCI palyaval
is rendelkezik. Az dvodapedagogusok célja, hogy olyan koriilményeket teremtsenek, amelyek
kozott a gyermekek kiprobalhatjak tigyességiiket, adottsagaikat. Fokozott figyelmet forditanak
a tehetség gondozasra. Rendszeresen gazdagité programokat szerveznek. Ilyenek példaul: az
Ujhegyi Kozosségi Hazban szinhaz-konyvtar latogatas, Almas kerti és Liszt Ferenc Repiiltéri
kirandulas, Nagy Sportagvalaszton valo részvétel, Hangszer bemutat6. A Kébanyai Csodafa
ovodasok minden évben aktivan részt vesznek a Kocsis Sandor Sportkdzpont altal szervezett

6vodas sportversenyeken.

A gyermekek étkezését a szomszédos Gyermeksziget Boleséde biztositja, fokozott figyelmet

fordit a kiilonleges étkezési problémakra.
Kiemelt fontossagu pedagogiai feladat intézményiinkben az innovacio.

Nevelotestiiletiink erdssége a folyamatos megijulas, nyitottak vagyunk a szakmai
kornyezetbdl érkezo uj lehetdségekre. Fontos szamunkra a jo gyakorlatok bevezetése.

6. éve sikeresen miikodik a Nyugi Ovi és a Muzeumpedagogiai Program.

A Nyugi Ovi Program az 6vodaskorti gyermekek szamara késziilt médszer, melynek célja a
gyermekek kozott eloforduld agressziv magatartasforma a bantalmazas (bullying) megeldzése
¢s kezelése. Célunk, hogy gyermekeink szdmara békés és biztonsagos, bantalmazastdl mentes
ovodai kornyezetet biztositsunk. Tapasztalataink szerint a legnagyobb valtozast a gyermekek
neveltségi szintjében, egymasra valé odafigyelésben, tarsaik elfogadasaban,
kommunikacidjukban érzékeltiink, csokkent a konfliktusok szama, azoknak mélysége. Az
érzelmek hangsulyosabba valasa érezhetd volt a csoportokban. A konfliktusok resztorativ
kezelési formainak gyakorlasa sokat segitett a nyugodt 1égkor kialakitasaban. Partnereinkkel,
a sziilokkel vald kapcsolattartds is érzékelhetden pozitivabb lett, érdekl6ddk voltak a
programmal kapcsolatban, pl. szivesen segitettek a kellékek (lirjargdnyok) elkészitésében.
Orommel tapasztaltuk, hogy kozosen beszélgettek gyermekeikkel, az aktualis témdval

kapcsolatban.

A muzeumpedagoégiai programban a célunk az indentitasra nevelés, Kobanya multjanak
megismerése, valamint a mult targyi emlékeit megismerd és megbecsiild muzeum latogatd

generacié nevelése. Kozds programként ellatogattunk az Eszaki Jarmijavitdo iddszaki
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kiallitasara, a Kébanyai Helytorténeti Miizeumba, a Kébanyai Porcelan Gyarba és a Szent

Laszl6 Templomba.

Hossza tava terviink, hogy az innovacios folyamatok a jovében is tovabb folytatodjanak,
illetve kiboviiljenek, a Szivarvany idések otthonaba latogatunk el. Célunk, hogy a két generacid
kozotti szakadék csokkenjen. Ordmmel mutatjak be gyerekeink a szép kortuaknak az évkozben
tanult verseket, ¢énekeket. Az intézmény alkalmazotti kozOsségének munkajara,
egylittmikodésére a magas szinvonala belsé igényesség, hatékonysag, a belsd tudasmegosztas
gyakorlata jellemz6. A bevalt oOtleteket beépitik a pedagdgiai folyamatokba. Kozos
szemlélettel, egymas munkajat figyelembe véve tanulnak egymastol. Magas szintii és hatékony
szervezeti kultura megléte jellemzO. A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekek
nevelésének, tanitdsanak megfeleld a targyi kornyezet kialakitdsa. Az intézmény
hagyomanyapol6, hagyomanyteremtd tevékenysége megvalosul pl.: buszos kirdandulast
szerveziink a Torokbalintra az Almaskertbe, ami minden évben a legjobban vart programunk.
A kirandulast Nyilt Nap koveti, ahol a kozos €élményeket dolgozzuk fel partnereinkkel, a
szlilokkel kozosen. A fenntarthatd fejlodés érdekében nagy hangstlyt a helyeziink a
kornyezettudatos magatartds alapozasara, alakitdsara. Minden csoportnak sajat, gondozott kis

kertje van.

Integracio inkluzio:
Az intézményiinkben integraltan neveliink Sajatos Nevelés Igényli: autizmus spektrum zavarral
kiizdé és gyengénlatd gyermekeket. Az 6vodapedagdgusok kivald pedagodgiai és szakmai

munkajat segitik az utazd gyogypedagogusok, logopédus, fejesztd pedagogus, pszichologus.

Az elmult évek tapasztalata azt mutatja, hogy egyre tobb gyermek szorul fejlesztésre.
Egymassal 0sszedolgozva, a kompetencia hatirok mentén végzik el a szakemberek a
fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat. igy valik biztositottak és megalapozottd a szocialis és

egyéb hatranyok csokkentése, az esélyegyenloség megteremtése.

Fontosnak tartjuk a multikulturalis nevelést. A hazajukat elhagyni kényszeriil6 csaladok
gyermekeinek oOvodai nevelésében biztositjuk az Onazonossag megorzését, a

multikulturalis nevelésen alapulé integracio lehetéségét.

A 2 16 pedagdgiai asszisztens jelenléte is nagy segitséget jelent. Az 6vodapedagdgusok és a
sziilok altal kitoltott, €v végi értékeld kérddivek Osszesitése alapjan elmondhatjuk, hogy a segitd

szakemberekkel valo kapcsolatot nagyon jonak és hatékonynak itélik meg. A hatékonysagot
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tamasztjak ala a gyermekek mérési eredményei iS. Az integracioban fontosnak tartjuk a
bizalomteli kapcsolat kialakitasat a sziilokkel. Ezt segitik a fogad6 6rdk, napi kapcsolattartas.
Ebben segitségiinkre van az internet, Facebook csoportotokat miikodtetiink. A hatékony és

gyors lizenet atadast segiti a Messenger alkalmazas.

Kapcsolattartas a sziil6kkel:

Intézményiinkben a sziilok szamdara rendszeresen olyan programokat szervez az dévoda
(Sziiléi Forum, Nyilt napok, Kézmiives programok, Ovodas sportnap), ahol sok-sok
¢lményhez, ¢s tapasztalathoz juttatjuk a csaladokat. Meghitt hangulati beszélgetésekre adunk
alkalmat, amelyen a sziil6 személyesebb tajékoztatast kaphat gyermeke napi tevékenységérol,
fejlodésér6l. Az informalas, kapcsolatépités és a kozos szabadidés programok szervezése
mellett, nagy hangsulyt forditunk a sziildk dvodai életbe valdé bevonasara. Modot nyuajtunk a
szliloknek, hogy bekapcsolddhassanak a gyermekek dvodai életébe, példaul:

+ beszoktatas, egylitt jatszas a csoportban

% betekintés az ovodai életbe nyilt napokon, és egyéni latogatasok alkalmaval

+ aktiv segitség a sziil6kt6l az dvodaban, csoportban (csoportok festése, kisérés kiilsé

programok esetén, szallitas a beszerzéseknél).

A Sziilk korében elégedettségmérés 3X torténik, melyek eredménye: 98% volt.

Szakmai cimek:
o Madarbarat Ovoda vagyunk.
e Minden évben eredményesen részt vesziink ,,Magyarorszag legszebb konyhakertje

palyazaton”. Az intézmény kertje igényesen kialakitott és gondozott.

Hagyomanyaink, programjaink:
Almahetek: Az 6voda helyi hagyomanya az Almahetek, ezen beliill az Almaskerti kirandulas.
Almahetek {6 feladata az 8sz hangulatanak megéreztetése, a gytimdlcs betakaritasarol
ismertek nytjtasa. Tovabbi hagyomanyos programjaink:
Allatok napja (oktober 4.)
Marton nap (november 11.) A T{z projektben kapott helyet a Marton nap témahét.
Adventi és husvéti kézmiives délutan sziilokkel
Mikulas- Nyuszi varas

Madarak karacsonya
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A viz vilagnapja (marcius 22.)
A Fold napja (aprilis 22.)
Anyak, Apak napja

Madarak Fak napja (majus 10.)
Bucsuzoiinnepség

Aeropark kirandulas

Szolgaltatasok:
Az intézményben igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok: fejleszté pedagdgiai, logopédiai,

pszicholdgiai foglalkozéasok, valamint a katolikus és reformatus hitoktatas.

A sziil6k szamara anyagi tamogatast igényl6 szolgaltatasok: TSMT torna, Bozsik Ovi-Foci,

Jatékos angol nyelvoktatas, Akrobatikus Rock and Roll, Karate és Sakk oktatas.

Usz6 Nemzeti Program keretén beliil nagycsoportosaink ingyenes Uszas oktatdsban

részesilnek.

Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodapok Tagévodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kdbanyai Egyesitett Ovoda Csodapok Tagovodija
Cim: 1104 Budapest, Madi utca 127.
Csoportok szama: 4
Osszetétele: vegyes életkort csoportok
Email cim: csodapok.ovoda@gmail.com
Telefonszam: +3612603362/+36306004690

Honlap cime: www.csodapokovoda.hu
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Pedagogiai hitvallasunk:
"Az 6voda ,,gobmbdlyli”. Egy olyan hely, amely korbedlel. Egy hely, ahol biztonsagban
érezheti magat minden gyerek és felndtt, ahonnan el lehet indulni ,,vilaghodit6” utakra és

vissza lehet térni, ahol meg lehet pihenni, és megerdsodve ujra és ujra kirepiilni.”

(idézet Az 6vodapedagdgusok NAGYKONY VE cimii kiadvanybol)

Bemutatkozas:
Ovodank 1976-ban épiilt. Intézményiink zoldovezetben, jo levegdjli, viszonylag csendes
kornyezetben talalhatdo. A kozeli parkokat kihaszndlva a gyermekeink nagy teriileten
mozoghatnak, sétaink alkalméval megismerkedhetnek a kornyékiinkon talalhatod
nevezetességekkel. A kornyezetbdl adodod nevelési helyzetek és tevékenységek segitik a
kornyezettudatos magatartas kialakitasat, kornyezetiink védelmét, mindennapi alkalmazasat.
Az ¢épilet emeletén 4 tagas, vilagos csoportszoba, vizesblokkok, 0lt6z0k biztositjak a
gyermekek kényelmét. Minden csoportunk tagas, valtozatos, novényekkel teli udvarrésszel
rendelkezik, melyet az id6jarastol fiiggden optimalisan hasznalunk ki.
Az udvarunkon 4 elkiilonitett jatszotertilet, fedett jatszohdz, gumitéglas futdpalya, jarokdvel
lerakott udvarrész, homokozok segitik a gyerekek mozgésigényének kielégitését, fejlesztését,
edzését. Egy kiilonbejarati  tornaszobaban biztositunk a gyermekek szamara
mozgaslehetoségét.
Ovodank név és szimbolumvalasztasa kifejezi kézmiives — és  hagyoméanydrzé

tevékenységeinket.
Pedagogiai alapelveink

e Gyermekcentrikussag: Minden gyermek egyedi, fejlédési utja személyre szabott

figyelmet igényel, hogy a legjobbat hozhassuk ki beldliik.

o Jatékkozpontisag: A tanulas elsdédleges modszere a jatek, amely élményt,

felfedezest, ismeretszerzést €s kreativitast biztosit a gyermekek szamara.
o Komplex szemlélet: Az érzelmi, testi és értelmi fejlédés egyensulyara toreksziink.

o Kornyezettudatossag: A természet €s a kdrnyezet szeretetére €s védelmére nevelés

kiemelt szerepet kap munkénk sordn, hiszen a fenntarthatosag, a jovonk kulcsa.
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Befogadé és inkluziv szemlélet: Minden gyermek egyenld esélyt kap a fejlédésre,
kiilonds figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényli és hatranyos helyzetii

gyermekekre, hogy integralt kozosségben fejlddhessenek.

Hagyomanyorzés és kismesterségek: Az 6vodaban a magyar néphagyomanyok
apolasa fontos szerepet kap, valamint a kismesterségek (pl. nemezelés, agyagozas,

szOvés) megismertetésével is hozzdjarulunk a gyermekek készségeinek fejlesztéséhez.

Hazaszeretet és magyarsagtudat: A gyermekeket megismertetjiik a magyar kultara,
torténelem és néphagyomanyok értékeivel, €s olyan kdérnyezetet biztositunk, amelyben

erdsodhet identitdsuk, hazajuk iranti tiszteletiik és szeretetiik.

Zold Ovoda program: Intézményiink elkotelezett a fenntarthatosag mellett, ezért
aktivan tesziink kornyezetlink védelméért. Szelektiv hulladékgytijtéssel,
komposztalassal, energiatakarékos megoldasokkal és rendszeres kornyezetvédelmi
akciokkal (pl. novényiiltetés) segitjiik a gyermekek kornyezettudatos szemléletének

kialakulasat.

A mese és az irodalom fontossaga: A mes¢k elengedhetetlen szerepet toltenek be a
gyermekek érzelmi és értelmi fejlodésében. A mesék segitenek a vildg megértésében,
fejlesztik a képzelderdt, szokincset €s erkdlesi érzéket, valamint biztonsagos keretet
nyujtanak a gyermekek szamara a kiilonbozo érzelmek megéléséhez. Az dvodai

nevelésben kiemelt szerepet kap a mindennapos mesélés, dramatizalas.

Dr. Sztanek Endre Alapitvany Kolyok Tigris Program: A gyermekek
megismertetése, nevelése, tanitdsa a sporton keresztiil a polgari védelmi, rendvédelmi,

katasztrofavédelmi, és a tliz elleni védekezés alapveto feladatainak elsajatitasara.

Nevelési céljaink

Az érzelmi biztonsag megteremtése: Fontos, hogy a gyermekek az 6vodaban
biztonsagban és szeretetben érezzék magukat. Ennek érdekében csalddias, meleg
légkort teremtiink, ahol a gyermekek batran kifejezhetik érzelmeiket, és ahol

megfeleld tdAmogatast kapnak lelki fejléddésiikhoz.

Az 6vodai életbe valo beilleszkedés segitése: A kisgyermekek szamara az 6vodaba
1épés nagy valtozast jelent. Célunk, hogy ezt a folyamatot fokozatosan, az egyéni

igényeket figyelembe véve tdmogassuk, biztositva a zokkendmentes beilleszkedést.
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A gyermekek szocialis képességeinek fejlesztése: Az 6vodai kozosségben kiemelten
fontos az egylittmiikddés, a tarsas kapcsolatok kialakitasa és az empatia fejlesztése.
Jatékos tevékenységeken, kdzos projektek és dramatizalds soran segitjiik a

gyermekeket abban, hogy megtanuljak a kozosségi normakat és szabalyokat.

Az énkifejezés és kreativitas tAamogatasa: Kiilonféle élményalapt és jatékos
tevékenységekkel — mint a kézmiiveskedés, zene, tanc €s mesealkotds — 6sztondzziik a

crer

biztositunk szamukra kiilonb6z6 palyazatokon valo részvételre is.

Az életkoruknak megfelel6 mozgasfejlodés biztositasa: A gyermekek
mozgasigényének kielégitése kulcsfontossdgl. Mozgasos jatékokkal,
sporttevékenységekkel, tornafoglalkozasokkal biztositjuk szamukra a megfeleld

fizikai fejlodést.

A gyermekek értelmi képességeinek fejlesztése: Jatékos és tapasztalati Giton torténd
tevékenységekkel fejlesztjiik a gyermekek gondolkodésat, problémamegoldd
készségiiket, figyelmiiket és logikai képességeiket.

Az egészséges életmod kialakitasa: Az egészségmegorzes érdekében figyelmet
forditunk a helyes taplalkozasra, a higiéniai szokasok kialakitasara és a rendszeres
mozgasra. Az egészséges ¢letmodra vald nevelés a mindennapok része, amelyet

példamutatassal és jatékos tanulassal erdsitiink.

A mesék szeretetének elmélyitése: A mesehallgatas, mesemondas €s dramatizalas
mindennapos tevékenységiink, amely fejleszti a gyermekek nyelvi készségeit,
fantaziajat és érzelmi intelligencidjat. A mesék altal a gyermekek olyan értékeket
ismerhetnek meg, amelyek segitik dket az élethelyzetek megértésében és

feldolgozasaban.

Az ovodai nevelésiink tevékenységformai

Projektmodszer: A gyermekek érdeklddésére épitd, komplex tanuldsi folyamatok

biztositasa.

Szabad jaték: az 6vodai élet kozponti eleme, amely a gyermekek természetes
tevékenysége. A jaték soran a gyermekek szabadon fedezik fel kornyezetiiket,

fejlesztik kreativitasukat és onallosagukat. A szabad jaték lehetdséget ad a tarsas
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kapcsolatok fejlédésére, a problémamegoldd gondolkodas erdsitésére, valamint az
érzelmi intelligencia fejlesztésére.

o Jatékos tanulas: Kisérletezés, mesék, dramatizalds, mozgasos és vizualis
tevékenységek. Az iranyitott jatékos tevékenységek hozzajarulnak az egytittmiikodési

képességek, a figyelem és a szabalytudat kialakuldsahoz

Integracio inkluzio:
Ovodank fogadja az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan,
az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd0, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekeket,
a tobbi gyermekkel nevelhetd — oktathatd autizmus sprektrum zavarral kiizdd sajatos nevelési
igényl gyermekeket.
Kapcsolattaras a sziilokkel:

Sziiléi értekezletek, Fogaddorak, Nyilt nap, Csaladokkal k6zos 0vodai rendezvények

Szakmai cimek:

Orokos Zold Ovoda, Biztonsagos Ovoda, Madarbarat Ovoda

Hagyomanyaink, programjaink:

Csalddok részére nyitott dllandé programok: Népmese napja, Mihaly nap, Sziiret, Marton nap,

Adventi délutan, Karacsony, Husvéti délutan, Anyéak napja, Csodapok nap

Ovodén beliil szervezett zartkorti dllandd programok: Zene vildgnapja, Allatok vilagnapia,

Mikulas, Luca nap, Karacsony, Egészségnap, Farsang, Nemzeti Unnep, Viz vilagnapja, Happy
Hét, Magyar Parasport Napja, Koltészet napja, Husvét, Fold napja, Majusfa allitas, Madarak és
fak napja, Gyerekhét, Kérnyezetvédelmi nap, Baszinhdz és zenés eléadasok

Ovodan kiviil szervezett &llandé gyermekprogramok: Autémentes nap, Sportversenyek,

Bozsik- foci, Iskolalatogatas, Kirandulasok

Szolgaltatasok:
Ingyenes foglalkozasok: Hitre nevelés, Uszas

Téritési dijas foglalkozasok: Néptanc, Rocky, Foci
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Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagévodaja

1.65"‘““' GEPM4p, g

Az intézmény adatai:

Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagévodaja
Cim: 1106 Budapest, Gépmadar utca 15.

Csoportok szama: 7

Osszetétele: homogén életkora csoportok

Email cim: gepmadarovodal0@gmail.com
Telefonszam: 0612623482 mobil: +36304514719
Honlap cime: https://gepmadarovoda.hu/

Ovodank mottéja:

»A gépmadarra mindenki felszallhat!”

Bemutatkozas:

Ovodank elhelyezkedése kedvezd az idejard csaladok szaméara. Konnyen megkozelithetd,
hiszen K&béanya egyik legnagyobb kozlekedési csomdpontja mellett épiilt.

Az 6vodabol és bolcsddébdl allo épiiletegyiittest 2013-ban jitottak fel. A tagas, vildgos
¢épiiletben 7 csoportszoba ¢és tornaterem van. A lakodtelepi kornyezet ellenére kertiink,
jatszoudvaraink tdgasak sok zold novénnyel, nagy arnyas fakkal. Minden lehetdség biztositott
a szabad mozgasra, a gyermekek edzésére, a természet kozeli egészséges életmdd
megszervezésére. Az étkezést a szomszédos bdlcsdde biztositja.

Diplomas ¢és szakvizsgdzott oOvodapedagogusok, félallasu pszichologus, fejlesztd

ovodapedagdgus, utaz6 gyogypedagogus, logopédus, szakképzett pedagogiai asszisztensek €s
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csoportos dajkak, kisegitd munkatarsak (takaritd, konyhas, kertész) €s 6vodatitkar dolgozik
munkatarsként egytitt 6vodankban.

Nevelésiink soran arra toreksziink, hogy az 6vodasaink okos szeretetben, érzelmi biztonsagban,
szabad légkorben, sok szép élménnyel gazdagodva ¢€lvezzék a nalunk toltott éveket.
Felkésziilten, 6rommel alljanak az iskolai ¢€let elé. Legyenek szabadok, boldogok, élvezzék a
felhdtlen gyermekévek gondtalansagat.

Tevékenységeink soran f6 hangsulyt kap a képességek fejlesztése mellett a hagyomanyapolas
és a mozgasfejlesztés is. Epitiink a gyermekek alapvetd tevékenységeire: a jatékra, a tanulasra
¢s a jatékos jellegli munkafeladatokra.

Ovodai nevelésiink feladata az ovodaskorG gyermekek testi és lelki sziikségleteinek
szinvonalas kielégitése, a testi, a szocidlis, €s az érzelmi- értelmi- anyanyelvi képességek egyéni
¢s ¢letkor specifikus alakitdsa, a gyermeki kozosségekben végezhetd sokszinli
tevékenységekkel, kiilonos tekintettel, a massal nem helyettesithetd jatékra.

A pedagogiai rahatasok rendszerét a gyerekek egyéni adottsagaihoz, érdeklddési koriikhoz
igazodva tervezziik meg. A projekt szemléletet az ismeretek, problémakordk sokoldalu
megtapasztalasa soran alkalmazzuk.

Nevelémunkankat korszerli, gyermekkozpontii pedagdgiai moddszerekkel végezziik.
Alapvetonek tartjuk az egyéni differencialast, a projektalap tanulast, a tapasztalatokon alapulo
ismeretszerzést, valamint a csaladokkal valo szoros partneri egyiittmiitkodést.

A specialis fejlesztdo programunk egyarant foglalkozik minden kiemelt figyelmet igényld
gyermekkel (SNI, BTMN, TEHETSEGES, HATRANYOS HELYZETU).

Komplex tehetségsegitd programunk egyik legfontosabb célkitlizése a kiemelkedd
képességli, kivaloan kreativ gyermekek felfedezése, személyiségiik optimalis fejlesztése, a
tehetségigéretek elkalloddsanak megeldzése. A kivaloan kreativ tehetségigéretes gyermekek
tovabbi gondozasa gazdagitd program keretében torténik.

Fokozott gonddal figyeliink a sajatos és egyedi gyermeki személyiség kibontakoztatisara, a
gyermekeket megilletd jogok, és az egyenld hozzaférés biztositasara. Valtozatos, parhuzamos
tevékenységek, tapasztalatszerzési lehet0ségek kozben ¢és hangstlyosan a jatékban

észrevétleniil tanulhatnak a gyerekek.

Integracio, inkluzio:
Integraltan neveljiik az illetékes szakértdi bizottsagi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel

egylitt nevelhetdé autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 ¢€s
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beszédfogyatékos sajatos nevelési igényu gyermekeket. A sajatos nevelési igényll és
beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdo gyermekek ellatasat gyogypedagogus,

fejlesztopedagogus, logopédus €s pszichologus végzi.

Kapcsolatok a sziilokkel, egyéb intézményekkel

Valljuk, hogy a nevelésben a csalad szerepe az elsddleges, melyre épitiink, és azt kiegészitve
szolgaljuk a gyermek harmonikus fejlodését. Az dvoda €s a csaladok kozotti egytlittmitkodés
egy kulcsfontossagu tényezd a gyermek fejlddésében és nevelésében. Ez az egyiittmiikodés
nemcsak a gyermek fejlodését timogatja, hanem az dvodapedagdgusok munkdjat is, mivel
segiti 6ket megérteni a gyermekek egyéni sziikségleteit €s a csalad nevelési céljait.

A sziilok az dvodapedagogusokkal kozdsen segitik a gyermekek beilleszkedését az dvodai
¢letbe, amit a nyilt napok és a csaladlatogatas eléz meg. Késébb a sziiléi értekezletek,
fogadoodrak és kozos rendezvényeken adunk lehetdséget az aktiv parbeszédre a csaladokkal.

A szomszédos bolcsddével és az iskolaval a gyermekek életében bekdvetkezd atmenetek

megkonnyitésére jo kapcsolatot apolunk.

Szakmai cimek:
Ovodank Regisztralt tehetségpont. Specilis programunkban az 5-6-7 éves tehetségigéretes
gyermekek gondozasa egy résegitdé programmal torténik. A kiscsoportos gazdagitd
foglalkozasok mithelymunkaban valosulnak meg.
A Madarbarat Ovoda program nemcsak a gyerekeknek, hanem az egész kozosségnek egy

fontos tanulasi lehetdség.

Hagyomanyaink, programjaink:
A néphagyomanyt 6rz6 jeles napok és nemzeti iinnepek mellett sajat hagyomanyaink is
vannak.
Egészség hét, melyen a testi és lelki egészséggel kapcsolatos interaktiv tevékenységeket
szerveziink a csoportokban és tuddsmegosztast a sziil6i és dolgozdi kdzosségben.
A Gépmadar nap a gyermekek szamara fontos élmény, amikor a sziileik veliik egyiitt vehetnek
részt az eseményeken, egylitt jatszhatnak, oriilhetnek, tinnepelhetik a Gyermek napot.
A sziilokkel kozos csaladi iinnepvaro jatékdélutanok célja az 6vodai kotddés kialakitasa,
fenntartdsa, a jaték fontossaganak erdsitése a sziilokben, felndtt és gyermek kozosség

formalasa.
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A jotékonysagi vasarokat a sziil6i munkakozosség szervezi altaluk meghatarozott céllal.

Szolgaltatasok:
Angol foglalkozéasok nyelviskolai szerzddéssel
KISE foci
Kisallat klub

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gesztenye Tagovodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Gesztenye Tagévodaja
Cim: 1106. Budapest, Maglodi ut 8
Csoportok szama: 5
Osszetétele: homogén életkora csoportok (4), heterogén életkort csoport (1)
Email cim: gesztenyeovi8@gmail.com
Telefonszam: 061-261-8963, 36-30/439-5502

Honlap cime: www.gesztenyeovoda.hu

Ovodank mottéja:
“Keresem minden gyermek sajatos titkat,
és azt kérdezem, hogyan segiteném abban,
hogy 6nmaga lehessen.”

(Janus Korczak)

Bemutatkozas:
Ovodank 1896 6ta miikodik, igy immar 129 éve szolgalja a gyermekek nevelését és fejlodését.
Pedagogiai munkank koézéppontjaban az egészséges €letmodra nevelés all, amelyet alapvetd
feladatunknak tekintiink. Mindennapi tevékenységeink szerves részét képezi a

kornyezettudatossagra vald nevelés, valamint a fenntarthatosag értékeinek kozvetitése —
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mindezt szoros egyiittmiitkodésben a csalddokkal. Az évoda udvaran csoportonként kiskert és
egy komposztdld segiti a szemléletformalast. Kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek
anyanyelvi fejlesztésére, értelmi képességeik kibontakoztatdsdra, a hatranycsokkentd 6vodai

fejlesztd programok kidolgozésara, valamint a tehetséggondozasra.

Intézménylink egyik sajatossaga, hogy a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése
mellett, egy kislétszamu, gyogypedagogiai csoportot is fenntartunk, amely az autizmus
spektrumzavarral €16 gyermekek szamara biztosit specialis fejlesztést. A specialis feladatok
ellatasahoz megfeleld szakképzettségli gyogypedagdgusok, gyogypedagdgiai asszisztens

biztositja a gyermekek szakszer(i ellatasat.

Az 6voda épiiletének adottsagai lehetdvé teszik, hogy a foldszinten négy tagas, vilagos, nagy
alapteriiletli, esztétikusan berendezett csoportszoba miikodjon. Az emeleten egy specidlisan
kialakitott csoportszoba all rendelkezésre, amely kilenc, autizmussal €16 gyermek befogadasara
alkalmas. Az emeleten ezen kiviil tornaszoba, fejlesztdszoba, neveldszoba és terapids

helyiségek is talalhatok.

Az udvar 2019-ben teljes kort felajitason esett at: természetes és miifiives teriileteket, valamint
ontott gumiburkolatot kapott korszerii jatszotéri eszkdzokkel, ezéltal biztositva a pormentes és
biztonsagos szabadtéri jatékfeltételeket. A gyermekek mozgésos tevékenységeit egy miifiives
focipalya is segiti, amely biztonsagos kornyezetet nyujt a labdajatékokhoz. A gyermekek és a
pedagdgusok szamara sziikséges targyi feltételek, jatékok és szemléltetd eszk6zok megfeleld
mennyiségben ¢és mindségben dallnak rendelkezésre. Ezek folyamatos bOvitésérdl és

korszertisitésérdl rendszeresen gondoskodunk.

Az oOvodai nevelésben az ismeretszerzés folyamata elsdsorban utanzason alapuld, spontin
tevékenységeken keresztiil valosul meg, és a gyermekek teljes személyiségének fejlodését
tamogatja. Tanulasszervezésiink projektszemléletli, amely a gyermekek aktiv részvételére,
felfedezésére €s a valos €lethelyzetekhez kapcsolddo tapasztalatokra €pit. A tanulas nem csupan
célzott foglalkozasokon torténik, hanem a nap folyaman adodo természetes és pedagogus altal
kezdeményezett helyzetekben, kiilonbozd szervezeti formakban és idOkeretek kozott is

megvalosul.

A modszerek kivalasztasakor az é€letkori sajatossagokat vessziik figyelembe, az alkalmazott

eljarasokat rugalmasan ¢és az adott helyzethez igazitva kombindljuk, ezzel biztositva a
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felfedezés oromét €s lehetdségét. Az idokereteket szintén rugalmasan kezeljiik, igazodva a
gyermek aktudlis érdeklddéséhez ¢és terhelhetdségéhez. Kiemelt figyelmet forditunk a
biztonsagos, érzelmileg tdmogatd 1égkdr megteremtésére, valamint a jaték elsddlegességére.
Eldtérbe helyezziik a mozgésos tevékenységeket €s az érzékszervi tapasztalatszerzést, amelyek

a komplex fejlodés megalapozoi.

Integracio inkluzio:
Ovodank az alabbiak szerint fogadja a sajatos nevelési igényii gyermekeket:
e Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézségekkel kiizdé gyermekek
e Autizmus spektrum zavarban érintett gyermekek
o Egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek

Kapcsolattaras a sziilokkel:

Intézménylink kiemelten fontosnak tartja a sziilékkel vald szoros, partneri egyiittmiikodést,
amely a gyermek harmonikus fejlédésének egyik alapvetd feltétele. A pedagdgiai munkank
soran folyamatosan tajékoztatjuk a sziiloket gyermekiik fejlodésérol, az 6vodaban alkalmazott
nevelési modszerekrdl, eszk6zokrdl és a napi gyakorlatrol. Emellett rendszeresen kértink
informdciot a csaladi hattérrdl, a gyermek fejlédését befolyasold tényezokrol, hogy a nevelési

folyamat minél személyre szabottabb és hatékonyabb lehessen.

A szilék szamara lehetdséget biztositunk egyéni konzultacidkra, ahol tajékozodhatnak
gyermekiik fejlédési allapotardl, megoszthatjak véleményiiket, és megfogalmazhatjak
neveléssel kapcsolatos igényeiket, kéréseiket. Az egyéni megbeszélésekre barmikor, a sziilok
igénye szerint sor keriilhet, a pedagdgusok nyitottak a folyamatos parbeszédre. Fontosnak
tartjuk az otthoni és az oOvodai tapasztalatok rendszeres egyeztetését, az eredmények
Osszehangolasat, ezzel is tdmogatva a gyermekek kiegyensulyozott fejlédését. Intézményi
szinten évente két alkalommal szerveziink sziiléi értekezletet, ahol az egész csoportot érintd

kérdésekrdl, programokrol és pedagogiai célkitlizésekrdl adunk tajékoztatast.

A napi szintli kapcsolattartas foként online platformokon — e-mailes rendszerben — torténik.

Toreksziink arra, hogy a személyes hasznélatu k6zosségi médiafeliiletek hasznalatat elkeriiljiik
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a hivatalos kommunikaci6 soran, és helyette biztonsagosabb, professzionalisabb csatornakat

alkalmazzunk.
Az o6vodai életbe vald betekintést €s a tdjékozodast segitik:

e azintézmény hivatalos honlapjan elérhetd tajékoztatok,
e az Ovoda és a nevelOtestiilet bemutatasa,
e az ovodai életrdl készilt kisfilm,
o nyilt napok, jatszo- és kézmiives délutanok sziildkkel kdzosen,
e hirdetések, szordlapok és honlapon megosztott aktualis informaciok.
Tovabbi tajékoztatasi és visszacsatolasi lehetdséget biztositanak a csoportszobak

faligjsagai, valamint az évente lebonyolitott sziildi elégedettségi és igényfelmérések.

A sziilokkel valod egyiittmiikodés szervezett formaja a Sziiléi Szervezet, amely aktivan részt
vesz az 6vodai élet alakitdsdban, programok szervezésében, és fontos kdzvetitd szerepet tolt be

a sziilok és a pedagdgusok kozott.

Szakmai cimek:

Madarbarat Ovoda (2019 6ta)
Z61d Ovoda cim (2020 6ta)
Boldog Ovoda cim (2024 6ta)
Allatbarat Ovoda cim (2025 6ta)

Hagyomanyaink, programjaink:
A hagyomdanyaink és linnepeink a legjobb lehetdséget nyujtjak az dvodankban az egyéni
arculatunk megteremtésére és megmutatasara. Ezeken keresztiil az 6vodank és az itt dolgozé
o6vodapedagdgusok, gyodgypedagogusok, neveldmunkat segitdk és egyéb alkalmazottak
munkdjarol hii képet alkothatnak a sziilék és maés érdeklddok. Az iinneplés pedagdgiai
szempontbodl kiemelt lehetdséget kinal a nevelésnek. Az linnepek és hagyomanyaink apolasa
szempontjabol is rendkiviil fontosnak tartjuk, hiszen kultarank megismerésére adnak
lehetdséget. Az eldkésziilet a csoporton beliil kozosségi érzések alakitasara igen Kkitlind
alkalmat teremt és természetesen tag teret nyujt a gyermekek kozotti egylittmiitkodésnek: a
kooperacionak ¢és a kommunikéacionak gyakorlasdhoz. Egyik legjobb kozdsségalakito

tevékenység, amikor a gyerekek egyiitt ¢lik at az tinnepi eldkésziiletet, egyiitt oriilnek annak,
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amit létrehoztak, alkottak. A sziiletés €s névnapok oOvodai megiinneplése leggyakoribb
mindennapi életiinkben, mert személyes jellegli. A varakozas, a kozos koszontés mélyiti a
kozosségi érzést. Ovodai életiinkben a hosszabb, tavolabbi idépontra kitiizott tavlatok is fontos
szerepet toltenek be. Hagyomannya valt a bolcsddések fogadasa, a nagycsoportosok kozos
blicstztatasa.

Ovodank életébe kiemelt szerepet toltenek be a népszokasok, néphagyomanyok. A
néphagyomanydrzés a népi hagyomanyok éltetésével valdosul meg. Fontosnak tartjuk, hogy a
programok atélése soran gyermekeink ismerete gyarapodjon, 6rdmteli pillanatokat éljenek at.
Jeles napokhoz kapcsolodo tinnepek:

e Mikulas

e Adventi késziilddés
e Farsang

e Husvét

e Anyak napja

e Gyereknap

Nemzeti innepek:

- marcius 15.

7.0ld tinnepeink:

e Allatok vilagnapja

e Viz vilagnapja

e Fold napja

e Madarak ¢és fak napja

Intézményi Uinnepeink:

e (Gesztenye hét

e Sziireti mulatsag

e Tokos hét

e Marton nap

e Boldogsag vilagnapja

o Elfogadas projekthét

e Rendvédelmi hét

o Egészséghét

e Nagycsoportosok bucsuja

Szolgaltatasok:
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Ingyenes szolgéltatasok az 6vodankban miikodd tehetségmiihelyek. A mithelytevékenységeket
a gyermekek képességeit és igényeit figyelembe véve szervezziik meg. Miithelyenként 8-10 6,
akik tehetségcsirdkat-azonositd szempontsor alapjan keriilnek kivalasztasra.

e Mese-kucké (anyanyelvi és vizualis),

e Ziimi (Robotika foglalkozas-logikai),

e Fejleszto torna (mozgésos)
Téritéses programokként az dvodaban a kdvetkezék miikddnek:

e Ovifoci

e Zenés tancos foglalkozas

e Jatékos angol

Kébanyai Egyesitett Ovoda Gézenguz Tagévodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Gézengtz Tagdvodaja
Cim: 1107 Budapest, Zagrabi utca 13/A.
Csoportok szama: 4
Osszetétele: homogén és vegyes életkorti csoportok
Email cim: gezenguzkobanya@gmail.com
Telefonszam: 061/261-6436

Honlap cime: www.gezenguzkobanya.hu

Pedagogiai hitvallasunk:
"Azért vagyok pedagogus, hogy a természetnek nyers gyémantjat sz&ép vigyazattal csiszoljam
kristalyba." - Németh Laszlo
Befogado szemléletiinkkel, elfogadd magatartassal és tamogatd odaforduldssal, a gyermeki
személyiség kibontakoztatsara toreksziink, biztositva minden gyermek szamara az egyenld

esélyeket. Pedagogiai nevelésiinkben a gyermekek alapvetd joga, hogy sajatos
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sziikségleteikhez igazodva segitséget kapjanak készségeik, képességeik kibontakoztatasahoz.
Sokoldalu tamogatast nyujtunk ahhoz, hogy felismerjék 6nmaguk értékeit, s képesek legyenek

onmaguk és masok elfogadasara.

Bemutatkozas:

Az 6vodankba foként Gjépitésii lakoparkbol és régebbi lakotelepi lakdsokbdl jarnak hozzank
a gyermekek. Az intézmény féutvonalhoz kozeli, de a forgalomtol védett teriileten helyezkedik
el, négycsoportos, 100 gyermek befogadasara képes.

Az dvodank épiilete a mai kor igényeit kielégitd, felépitése praktikus. 2024 nyaran az épiilet
szigetelést, és gyermekek szinvilagdhoz kapcsolodo kiilsd festést kapott, tovabbé elektromos
arny¢kold is keriilt az ablakokra. Korabbi években a teljes tetdszigetelés feltjitasa is
megtortént. Az 6vodank folyamatosan szépiild, megfeleld allagu, részben akadalymentes,
korszerti vilagitotestekkel és nyilaszarokkal felszerelt. A csoportszobdk és a kiszolgald
helyiségek felszerelését folyamatosan ujitjuk, bovitjilk. A csoportszobak tagasak, vilagosak,
esztétikusak, berendezési targyai a gyermekek testméretéhez igazodva azok 6nalld hasznalatat
teszik lehetdvé. Minden csoportszobdhoz tartozik gyermekmosdo, gyermekoltozd. Ezek
atjarhatoak, jol atlathatok, a gyerekek alland6 pedagogusi és dajkai feliigyelete biztositott.

A csoportszobak  jatékeszkozeinek  széles  skdldja az  életkori  sajatossagok
figyelembevételével biztositja a megfeleld fejlodést. Szamitogép, egész intézményben kiépitett
a wifi-halozat, nyomtatasi elérhet6ség, laptop, vetitGvaszon-projektor, hifi torony segiti a
mindennapi neveldmunkat. A gyermekek komplex fejlesztésére lehetdség nyilik a jol felszerelt
(sofallal ellatott) tornaszobaban, néhany éve kialakitott fejleszté szobaban, logopédiai
szobaban, pszichologusi szobaban.

Az O6vodank udvara 2024 nyaran lett teljesen felujitva, korszerli, természetkdzeli
jatekeszkozokkel, telepitett locsolorendszerrel, magas dgyasokkal, kertekkel, komposztaloval.
Nagy jatszoudvar all a gyermekek rendelkezésére. Az eltérd korosztalyok igényeinek
megfeleléen, EU szabvanynak megfeleld jatszotéri eszkdz telepitésével biztositottak a
gyermekek sokoldalu mozgésfejlodésének feltételei. Az udvar adta lehetdséget kihasznalva
biztositjuk a szabad levegdn tartozkodast minél hosszabb id6tartamban.

Pedagogiai munkank célja, hogy minden gyermek érzelmi biztonsagban éljen, Szeretetteljes
gondoskodasban legyen része, személyiségkozpontu fejlesztést, differencidlt banasmodot

biztositsunk szdmara. A gyermekek alapvetd tevékenysége a szabadjaték, mely létforma,
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fejlodésiik alapja. Lehet0ség szerint homogén csoportokat szerveziink, sziikség esetén vegyes
csoportot alakitunk ki.

Figyelembe vessziikk a kozvetlen és kozvetett partnereink igényeit és a torvény altal
megfogalmazott elvarasokat, melyet jogszerlien betartunk. Fontos szamunkra, és egyben
eredményességlink mutatoja az, mikor pozitiv visszacsatoldst kapunk iskolai életet megkezdo
gyermekekrol.

A sokszinli, tudatosan tervezett, szervezett, nagyrészt jatékba integralt, komplex projekt
modszer alapu tanulasi tevékenységek segitségével, az értelmi képességeik, életkoruknak és
érési folyamatuknak megfeleléen megmutatkoznak.

Ovodai nevelésiinkben az anyanyelvi nevelés, a magyar anyanyelvi kultira a gyermekek
nevelésének minden teriiletét atdleli. Az egészséges kornyezet, egészséges életmod kialakitasa,
a fenntarthatosdgra nevelés kiemelt feladat. A kornyezettudatos magatartds megalapozéasa
céljabol, lehetdségeinkhez képest gyermek kozelbe hozzuk a ndvény - és allatvilagot. A
gyermekek esztétikai fogékonysagat formaljuk a komplex mulvészeti teriiletek
kihangstlyozasaval.

A gyermekek tehetségének felismerése, kiemelkedd részképességeinek fejlesztése,
hatranyainak kompenzalasa, a szunnyado tehetségek megsegitése kiemelt feladat 6vodankban.
Lehetdséget teremtiink arra, hogy a kiemelkedd képességli gyermekek kibontakozhassanak.
2010. ota tehetségtdmogatd mihelyeket szerveziink novembert6l hetente egyszer,
nagycsoportos évodasaink szdmara, melyben az adott teriilet és tevékenység irant érdekl6do
gyermekek vehetnek részt.

Sokoldaltian biztositottak 6vodankban a mindségi nevelés megteremtéséhez sziikséges
feltételek. Mindent megtesziink azért, hogy folyamatosan fennmaradjon 6vodank jo hire,
megitélése.

Integracio inkluzio:

2011-t61 a szakért6i bizottsdg véleménye alapjan integraltan nevelhetd, oktathatd autista,
Down-szindromaval €106, sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban, valamint a szakértdi
bizottsdg véleménye alapjan megismerd funkcidk, vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kiizd6 integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek ellatasaban
vallalunk szerepet keriiletiinkben. A sikeres integraciot és fejlesztést a szakértdi véleményben

el6irtak szerint, utazé gydgypedagogus egylittmiikodésével valositjuk meg.
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Kapcsolattartas a sziilokkel:
- Befogadas, mely a gyermek 10j kérnyezetbe valo beilleszkedését konnyebbé teszi.
- Ko6z6s programok, tinnepek lehetdséget teremtenek a csaldd €s az dvoda kozotti kapcsolat
elmélyitésére.
- Napi kapcsolattartds soran a sziilé folyamatosan tajékoztatast kap gyermeke fejlodésérol és
gyermekével kapcsolatos eseményekrol.
- Fogado o6ra alkalméaval lehetdség van olyan informaciok cseréjére, melyek esetleg bizalmas
jellegtiek, de fontosak, és a gyermek fejlédésével kapcsolatosak.
- Sziil6i értekezleteken a kdzos, mindenkit érintd fontos témakrol, feladatokrol tajékoztatas
nyujtasa.
- Sziikség szerint csaladlatogatas.
- Sziilok Szervezete lehetdséget ad olyan témak, problémak megbeszélésére, ami az dvoda
egész sziild, - és gyermekkozosségét érinti; résztvevoi a csoportokbol delegalt és érdeklddod

szulok.

Szakmai cimek:
- Ovodank, Tehetségpont.
- Intézményiink elnyerte a ,,Z6ld Ovoda” cimet.

- Madarbarat Ovoda vagyunk.

Hagyomanyaink, programjaink:

Ovodai életiinkben meghatarozo szerepet tolt be a hagyoméanyok apolasa, hazaszeretetre
nevelés, identitastudat fejlesztése. Az linnepek, jeles napok alakitjadk é6vodank sajatos arculatat.
Szervezett programok szinesitik az évodai életet:

- Népszokaésok (pl. Adventi kézmiives délutan, farsang, hiisvéti iinnepkor),

- A gyermekek iinnepei (Gesztenye napi kézmiives délutan, egészségnap, sziiletésnap, névnap,
Mikulas, karacsony, anyak napja, apak napja, évzard - nagycsoportosok bucsuztatasa,
Gézenguz — gyermeknap),

- Korosztalynak megfelelé6 médon emlékeziink meg a nemzeti tinnepekrdl.

- Megemlékeziink a kiilénboz6 vilagnapokrol (pl. Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold
napja, Madarak-fak napja, Kornyezetvédelmi vilagnap).

- Egyéb programjaink (pl. kirdnduldsok, sportprogramok, rendezvények, muzeum-,

babszinhaz-, allatkert-latogatas) teszik valtozatossa az 6vodai, €s csoportok életét.
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Szolgaltatasok:
- Téritésmentes szolgaltatasok:
- hittan.
- Téritéses szolgaltatasok:
- Ovifoci,
- Rocky,
- Mesés gyermekjoga,
-Néptanc,

-Uszas.

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gyongyike Tagovodaja

Az intézmény adatai:
Név: K8banyai Egyesitett Ovoda Gyongyike Tagovodaja
Cim: 1101, Budapest salgotarjani u.47
Csoportok szama: 4
Osszetétele: homogén életkora csoportok
Email cim: gyongyikeovoda47@gmail.com
Telefonszam: 06-1-265-1695

Honlap cime: kobanyaigyongyikeovoda.hu

»Milyen embert is akarunk formalni?

A valasz egyszerii: egészséges testli, akaraterds, jo
itéletd, értelmes, tettre kész, szép célokért heviild és
aldoz6 embereket, akik meg tudjak érteni és
éIni a szépet és nagyot minden téren,
akik életiiket ki tudjak tolteni tartalommal,

akik megértik a dolgok dsszefliggéseit,
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akik atérzik azt, hogy emberi k6zosségben élnek,
amely csak a kdlcsondsségen, méltosagon €s jo-
akaraton épiilhet. ,,

(Szent-Gyorgyi Albert)

Bemutatkozas:

A Kébanyai Gyongyike Ovoda a X. Keriilet szélén csendes és zold dvezetben a Pongréc ati
lakotelepen helyezkedik el amely egy kozel 100 éves épiiletben miikodik. Intézményiink
onkormanyzati fenntartasi négy csoportos 6voda. Az épiilet jellege, targyi ellatottsaga, az itt
dolgozok felkésziiltsége, gyermekszeretete, tolerancidja, empatiaja, pedagdégusi hitvallasa
garanciat jelent arra, hogy csalddias l1égkorii, érzelmi biztonsagot nyujtd ovodai nevelést
biztositsunk a kiilonb6z6 szociokulturalis hattérbdl és a hazajukat elhagyd csaladokbol érkezd
gyermekek szamara. Az 6voda targyi felszereltsége esztétikus, jol felszerelt csoportszobakat,
tornaszobat, logopédiai szobat, konyvtarat és fejlesztdszobakat foglal magaba. A kiiltéri udvar
jatékeszkozokkel, gumiburkolattal ellatva biztositja a biztonsagos szabadtéri jatékot. Kiemelt
hangstly kap intézményiinkben a gyermeki tevékenységek élménygazdag megszervezésével,
6vodai nevelésiink f6 célkitiizése az életkori- és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlodési iitem,
illetve a specialis sziikségletek figyelembevételével, a 3 — 7 éves kort gyermekek egészséges,
harmonikus személyiségfejlesztése, hatranyaik csokkentése, integracid, tehetséggondozas,
esélyegyenldség. Ezen beliil az egészséges életmdd iranti igény kialakitasara, az egészség
fejlesztésére, a kozosségi egylittéléshez nélkiilozhetetlen szabalyok, kornyezettudatos
szemléletmod, erkolcsi normak megalapozasara €s a kognitiv kompetenciakhoz sziikséges
képességek fejlesztésére fektetjiik a hangstlyt, valamint a pozitiv életszemléletet igyeksziink
kozvetiteni az 6vodasaink felé. Olyan pszichikus feltételek kiépitésére toreksziink, amelyek
alkalmassa teszik az Ovodas kort gyermeket a kovetkezd életszakasz (kisiskolaskor)

megkezdésére.
Integracio inklazio:

Célunk az inkluziv pedagogiai szemlélet kozvetitésével, a tapasztalatok altal ¢és
tevékenységekkel, a differenciald nevelésen keresztiil a gyermekek érzelmi, akarati, szocialis
¢és kognitiv képességeinek, készségeinek fejlesztése. Az dvodai nevelésben minden gyermek

szamara biztositanunk kell, hogy a maga mddjan, egyedi iitemben, egyéni képességei szerint
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tudjon kibontakozni. Ez lehetové teszi az egyéni igényekre valo reagalast, kiilonos tekintettel a
sajatos nevelési igényl (SNI) gyermekekre, beleértve az autizmus spektrumzavarral és egyéb
pszichés fejlodési zavarral €16, valamint a beilleszkedési, tanuldsi és magatartaszavarral ¢I0,

hatranyos helyzetii, vagy idegenajkt gyermekeket is.

Kapcsolattaras a sziilokkel:
Csaladlatogatasok
+ Uj 6vodasok meglatogatasa, ismerkedés a csaladokkal
+ Evkozi latogatasok sziikség szerint

Sziiloi értekezletek ( A sziil6i értekezletek minden esetben jatékkal kezdddnek!)

+ Elodzetes sziiloi értekezlet (0. sziildi értekezlet)

+ Csoportos sziildi értekezletek
Nyilt napok
Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli o6vodai nyilt napok. Leendd
o6vodasainkat sziileikkel egyiitt szeretettel varjuk ezeken a napokon.
Nyilt délelott:
Ekkor a sziiloknek lehet6ségiik van bepillantast nyerni az 6vodaink életébe, bekapcsolodhatnak
a gyermeknek és felndtteknek szervezett tevékenységekbe.
Fogadoorak — vezetok és egyéb munkatarsak
Az 6vodapedagdgusok fogado ordinak célja az intervencids pedagdgiai gyakorlat érvényesitése
minden gyermeket érintden legalabb félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a
gyermekek folyamatos nyomon kdvetésének irasos €s szobeli tapasztalata.
A Sziiloi Szervezet megbeszélései — forumai Szervezésére az év folyaman harom alkalommal
keriil sor. Az intézményiinkben minden nevelési évben a sziil6i szervezet 6ndlloan miikodik a
munkaterve alapjan.
Sziilé Klub: a sziil6i igényeknek megfeleld 1étrejovo kapcsolattartasi forma nem szokvanyos
modon (jaték bemutato, jatékkeészitd, jatszoklub, beszélgetdkor)
A Sziilé Klub miikodésének célja, hogy ezeken az alkalmakon a sziilok megismerhessék,
kiprobalhassak, maguk is elkészithessék az dvodaban alkalmazott fejlesztd és neveld hatasu
kiilonbozo tablés jatékokat. Valamint a gyerekek fejlesztési lehetdségeirdl, lehetséges tartalmas
1dotoltesi tevekenységekrol tajékozodhassanak. Tovabba minden olyan probléma, nehézség
atbeszélése melyhez igy érzik szivesen igénybe vennék a szakemberek segitségét.
Sziil6i Forum: ezeken az alkalmakon a gyerekek fejlédésérdl, nevelési helyzetekrdl,

nehézségekrdl, dilemmakrol, innovacidokrdl nyujtunk bdvebb ismereteket szakemberek

142



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

bevonasaval. Az ismeretataddson kiviil kérdéseket is lehet megfogalmazni, feltenni,
kotetlenebb 1égkorben.
Kézmiives délutan: kozos linnepekre hangolddasra invitdljuk a sziildket a kézmiives

tevékenységek eszkozeivel.

Csaladi zold hétvégék: lehetdség van kiranduldsokkal, tardzasokkal erdsiteni a csoportok
teljeskorti kozosségét a kornyezettudatos szemléletmod €s a kozosségformalas megerdsitése

szempontjabol nagyon fontos.

Intézményiink a gyermekek érzelmi- értelmi intelligencidjanak fejlesztésére, tobb kiilonbozo
programot, modszert alkalmaz: 'Batoritd' szorongdsolddé csoportot mikodtetiink az
6vodapszichologus irdnyitasaval valamint a "Nyugi-ovi' programot, amely az elfogadésrol , az
6vodai bantalmazdsok megeldzésérél szol. A gyermekek részt vehetnek boldogsagora
foglalkozasokon, logikai képességfejlesztd tevékenységeken (tablas jatékok, LEGO program),
tehetséggondozo foglalkozdsokon. Tarsasjaték kdlesonzésre is van lehetdsége a csalddoknak.
A generacids programjaink pedig a nyugdijas korosztallyal vald egyiittmiikodésen a kdlcsonds
¢lményszerzésen alapulnak. Amely altal a gyermekeink tolerdnsabbak, elfogadobbak,

tisztelettudobbak lesznek az idsebb korosztaly irant.

Szakmai cimek:

Kiilonosen biiszkék vagyunk arra, hogy intézményiink elnyerte a ,,Orokos Boldog Ovoda”,
76ld Ovoda cimet, részt vesz a ,,B1ztonsagos Ovoda” programban ,,Madarbarat kertként”
miikddiink, valamint elnyertiik a Csaladbarat intézményi cimet. Ezek a cimek visszaigazoljak
elkotelezettségiinket a gyermekek egészségre nevelése, mentélis joléte, a kdrnyezetvédelem a

fenntarthatosagra nevelés €s a biztonsagos intézményi mitkodés irdnt.

Hagyomanyaink, programjaink:
Népmese napja
Allatok vilagnapja
Marton napja
Mikulas
Karacsony
Farsang

Marcius 15.

© 6 00 66 6 6 0

Viz vilagnapja
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Husvét

Fo6ld napja

Majusfa allitas

Anyék napja

Madarak, Fék napja
Gyermeknap
Ovodasok bucsiiztatasa

Kornyezetvédelmi vilagnap

© © 06 66 6 6 6 6

Apéak napja

Szolgaltatasok:
Ingyenes foglalkozasok
Szolgaltatas/tevékenység Idépont/helyszin
Uszas NUVOK Ké¢ér utcai Sportuszoda
,,Nemzeti Uszéprogram” keretében

Heti 1 alkalommal

Okomenikus Hittan Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal
Tehetséggondozas- Zeneovi Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal
Tehetséggondozas- Vizualis Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal

gazdagito mithely

Sakkoktatas Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal 2 csoporttal
Bozsik Foci program keretében Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal

Ovi-foci, Mozgas tehetségmiihely

Onkéltséges foglalkozasok

Alapozé mozgasfejlesztés Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal
Nyelvi fejlesztés- magyar, mint Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal
idegen nyelv segitése kiilfoldi

gyermekek szamara

Nova Sport Egyesiilet- Karate Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal
AKkrobatikus Modern Tanc Gyongyike Ovoda Heti 1 alkalommal
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Ké6banyai Egyesitett Ovoda Harslevelii Tagévodaja

’

OVOD A

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Harslevelii Tagovodaja
Cim: 1106. Budapest, Harslevelii u. 5.
Csoportok szama: 3
Osszetétele: homogén életkora csoportok
Email cim: harsleveluovi@gmail.com
Telefonszam: +36-1-262-4171

Honlap cime: https://www.harsleveluovi.hu/

Pedagogiai hitvallasunk:
., A gyermeket tisztelettel kell fogadni, szeretetben kell felnevelni és szabadsagban kell

elengedni.”

(Vekerdi Tamas)

Bemutatkozas:

Ovodank K8banya Kertvarosi részén helyezkedik el, csaladi hazas kornyezetben épiilt, melyet
1994-ben épittetett a Budapest Févarosi X. keriilet Kdbanyai Onkorméanyzat. A sziilk ismerik
egymast, orommel mesélik, hogy 6k is ebbe az 6vodaba jartak.

Az alapitd okiratban lefektetettek szerint 4 csoporttal lizemeliink, 100 féréhellyel. Egy
csoportban maximum 25 gyermek nevelése folyik, a 2025-26-tos tanévtdl egy csoportot az
Fenntart6 sziineteltet.

A személyiség szabad kibontakozasaban a gyermeket koriilvevo személyi €s targyi kornyezet
szerepe meghatdrozé. Ovodank pedagodgiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete
biztositja az 6vodaskort gyermekeink fejlédésének és nevelésének legmegfeleldbb feltételeit.

Ovodéankban valtozatos targyi eszkozokkel biztositjuk az egyéni és szocialis fejlodést, és
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noveljiik az 6vodai nevelés hatékonysagat. Igyeksziink a belso teret a lehetdségeinkhez mérten,
az esztétikai szempontokat is szem el6tt tartva a gyermeki igényekhez alakitani.
Ovodank épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését tigy alakitottuk ki, hogy megfeleljen a
gyermekek testméreteinek, szolgalja a biztonsagukat, kényelmiiket, biztositsa egészségiik
megorzesét, tegye lehetdvé mozgas- €s jatékigényiik kielégitését. A gyermekeket, harmoniat
araszt6 szinekkel, formékkal, anyagokkal vettiik koriil.
Tornatermiink lehetéséget ad a gyermekek szdmara a szervezett mindennapi testnevelésre,
mozgastejlesztd foglalkozasokra és a kiilonféle 6vodai rendezvényekre.
Nagy, tagas, fiives és viragos udvarunk a szabvanyoknak megfeleld jatékokkal €s miifiives
palyaval van felszerelve, mely biztositja gyermekeink szdmara a hasznos és fejleszto idotoltést
A csoportszerkezet kialakitdsanal figyelembe vessziik az életkort, az egyéni igényeket és a
gyermeki személyiséget. Igyeksziink homogén korcsoporttal miikodni. A gyermekek fejlédése
¢s kotddése miatt igyeksziink elkeriilni a neveldvaltast, a felmend rendszert biztositjuk.
Nevelotestiiletiink tagjainak nagy és széleskori szakmai tapasztalata van. JOl felkésziilt
kozosség, akik innovativ képességekkel is rendelkeznek. A nevelGtestiiletiink egysége a kozos
cél megvalositasa érdekében egyiittmiikddd, tolerans, alkalmazkodo, segitséget ado.
Gondoskodunk: a gyermeki sziikségletek kielégitésérdl, az érzelmi biztonsagot ny0;tod derts,
szeretetteljes Ovodai 1égkor megteremtésérol, a testi, a szocialis és az értelmi képességek egyéni
¢s ¢életkor specifikus kialakitasarol; a gyermeki kozOsségben végezhetd sokszinli
tevékenységekrdl, kiilonds tekintettel, a massal nem helyettesithetd jatékrol.
Programunk fo eleme egészségfejlesztési program miikidtetése, az egészséges életmod
alakitasa. Egészség programunk lényeges eleme a mozgasfejlesztés.
Helyi programunk a mozgés szeretetére épiilo €letvitel, az egészséges életmod megalapozasat
tlizte ki céljaul. Intézményiink igen valtozatos torna és sporteszkdzokkel rendelkezik. Ezek
jelentds részét a tornateremben tarjuk, de a mozgasfejlesztd tevékenységek végzéséhez a
csoportokba barmikor hasznéalhatok az eszkozok. Az udvari mozgésfejlesztés eredményes
megvaldsitasdhoz nagy udvar és ovi-foci palya, €s drotkotélpalya all rendelkezésiinkre.
A fenntarthatosagra nevelés lehetdségeinek folyamatos bévitése érdekében, kornyezettudatos
programot dolgoztunk ki, amiben kis Iépésekben tanitjuk meg, hogyan kell tudatosan egytitt
¢éIni kornyezetiinkkel, hogyan kell védeni azt.
A tanulési folyamatban a gyermekek ismeretszerzését, érdeklddését az dvodapedagogus
iranyitja, egyiittmiikodésre, felfedezésre, felismerésre 0sztondz, amelyet a felndtt tamogato -

segitd - megenged? attitlidje segit.
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Az 6vodaskort gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad. Intézményiink, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig.

A gyermekek részére a tanulasi folyamat onkéntes, de az dnkéntesség a tevékenységekben vald
bekapcsolddasnal érvényesiilhet igazdn. A tevékenységben megvalosuld tanulds a teljes
személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Az Onkéntesség nem jelenti az allando
tdvolmaradas elfogadasat. A keziinkben szdmtalan eszk6z van, mellyel elérhetd, hogy a
gyermekek 6rommel vegyenek részt az egyiittes tevékenységben.

Az O6vodai tanulds elsddleges célja az ovodas gyermek képességeinek fejlesztése,
tapasztalatainak bovitése, rendezése. A gyermekek értelmi képességeinek fejlesztése az
iskolara felkészités, a jatékos tevékenységek kdzben valosul meg: pl. DUPLO jatékkal segitjiik
matematikai képességeik fejlodését. Informatikai eszkdzoket is hasznalunk a gyerekek dvodai
fejlesztésben, a robotika jatékkal a pedagdgusok irdnyitdsaval ismerkedhetnek a gyerekek.

A gyermekekben megteremtjiik a kdvetkezd életszakaszba (a kisiskolas korba) valo atlépés

testi-lelki és szocialis feltételeit.

Integracio, inkluzio:

Az elv azonos: mindenkit a maga szintje és képességei szerint kell nevelni.
Ovodankban kiemelt feladata az integralt nevelés, az egyenld banisméd és a szocialis
hatranyok enyhitése, ezért fontos a befogado kornyezet és attitiid kialakitasa.

Ovodank 2011-t61 fogadja a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekeket. Az illetékes
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd-oktathatd
egyeéb pszichés fejlddési zavarral, autizmus spektrum zavarral kiizdd, integraltan nevelhetd
kozépsulyos értelmi fogyatékos Down szindromaval €16 sajatos nevelési igényii gyermekek
lathatjuk el.

A sajatos nevelési igényli gyerekektdl is a nevelés altalanos céli megvalositasara toreksziink.
Olyan tevékenységeket biztositunk, melyek a gyermektdl erdfeszitést igényelnek, de azokat
sikeresen meg tudja oldani. A terhelhetdséget a biologiai allapotdhoz mérjiik, az elvarasokat a
fejlodés liteméhez szabjuk. Minden sajatos nevelési igényli gyermeknek csak annyi segitséget
nyujtunk, mely eldsegiti az 6nallo cselekvést. Szamukra fokozottan sziikséges a személyre

sz610 figyelem, az akarat, a tanuldsi szandéek erdsitése, motivacio alkalmazasa.
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Kapcsolattaras a sziilokkel:
A csaladdal ¢és sziilokkel teljes mértékben igyeksziink egyiittmiikodni, mert a korrekt partneri
egylittmikodésiink elengedhetetlen a gyermekek harmonikus fejlesztése érdekében. A sziiloket
igyeksziink bevonnia az 6vodai programokba és a mindennapi 6vodai életbe.
A sziilokkel egylitt rendezett rendezvények, linnepek kidllitdsok, kiranduldsok, barkacs
délutanok, egészségnap, sportnap mind azt a célt szolgaljak, hogy a k6zos nevelést eldsegitsék,
nevelési eredményeket, hidnyossagokat érzékelni lehessen.
A sziiloket igyeksziink az ¢vodai életrdl folyamatosan és teljeskdriien tajékoztatni.
A tajékoztatas szinterei: Honlap folyamatos frissitése, Ovodai hirdeté tablak, faliajsagok.
szorolapok meghivok, sziildi értekezletek, Forumok, Fogadoorak, Nyilt napok.
Nagyon fontosnak tartjuk a személyes kapcsolattartast, de telefonon, emailben, Facebook

Messengeren (zart csoportokban) is tdjékoztatast kapnak a sziilék az 6vodai életrol.

Szakmai cimek:

e Biztonsagos Ovoda cim

e Zold és Madarbarat 6voda

e Allatbarat 6voda

e Orokds zild

e (Csaladbarat Koznevelési Intézményi dij

e Tiszta, rendezett Kobanyaért

Hagyomanyaink, programjaink:

NevelOtestiiletiink fontosnak tartja népiink hagyomdanyainak, multunk és jeleniink
értékeinek megismertetését az 6vodai nevelés folyamatdban. A kozos élmények erdsitik az
Osszetartozas €rzését, megalapozzdk a gyermekek identitastudatit. Az adott eseményhez
mindig olyan helyszint valasztunk, ahol a megfelel6 mozgéstér és koriilmények biztositasaval
létrejohetnek az ,,elblivolt pillanatok”. Mindig az adott jeles nap jellege hatdrozza meg, hogy
az arra valo késziilddés mennyi id6t foglal magéaba. Fontos, hogy a gyerekek vilagahoz kozel
allo, szamukra befogadhato legyen az élmény tartalma. Ovodankban vannak olyan iinnepek,
melyek nyitottak a sziil6k és a vendégek szamara, zart korben megrendezésre keriilok, csoport

szinten vagy 6vodaszinten tartando.

Unnepeink:
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e Mindennapokhoz kapcsolodé tinnepek-(sziiletésnap. Névnap)

e Nemzeti Unnepek (marcius 15)

e Természetvaro jeles napok (allatok, viz, f6ld, madarak-fak vilagnapja

e Hagyomanydrzo jeles napok, (6szi vasar, 0szi sportnap, kirdndulasok, Adventi
késziilddés, Barkacs délutanok, Mikulas, Karacsony, Farsang, Nonap, Husvét, Csaladi

sport délutan, Majalis, Gyereknap, Ballagas, Kornyezettudatos napok stb.

Szolgaltatasok:

Ovifoci, Hittan, Fejleszté torna, igy tedd ra — népi jatékok foglalkozas, Bozsik foci. Nemzeti
uszoprogram: a nemzeti usz6 program keretében a nagycsoportosok ingyen ismerkedhetnek az

uszas alapjaival.

Kébanyai Egyesitett Ovoda Kékvirag Tagévodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Kékvirag Tagovodaja
Cim: 1107 Budapest, Kékvirag u.5.
Csoportok szama: 5
Osszetétele: vegyes életkorti csoportok
Email cim: kekviragovoda@gmail.com
Telefonszam: +36 1 264-9489

Honlap cime:

149



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Pedagogiai hitvallasunk:
A gyermek "Csinaljon barmit, ami nyitogatja szemét és eszét, szaporitja tapasztalatait. O azt
hiszi, csak jatszik. De mi mar tudjuk, mire megy a jaték. Arra, hogy e vilagban otthonosan
mozgo, eleven eszli és tevékeny ember valjék beldle."

(Varga Domokos)

Bemutatkozas:

Tagovodank az Ulldi Gt szomszédsigaban, a Kékvirdg park csendes, tiszta lakobarat
kornyezetében helyezkedik el, 5 csoporttal tudjuk fogadni a hozzank érkez6 gyermekeket.

Természetkozeli, gyermekbarat udvarunk hangulatat kiilonb6z6é méretii fak, és valtozatos, dus
aljnovényzet adja. Nagy hangsulyt kap a gyermekek kozvetlen kdrnyezetében megjelend
bioldgiai sokféleség /virdgszigetek, magas 4agyasok, madarak, bogarak, lepkék, siinlak,
bogarhotel/, melyek a szenzitiv tapasztalatok széles tarhazat kinalja. Valtozatos tevékenységek,
kertészkedések, felfedezések lehetdségét teremti meg és tovabbi Otletekre, alkotasokra
motivalja a gyermekeket. Minden csoport sajat udvarrésszel rendelkezik. Az udvari jatékok

megfeleld helyet, teret adnak a gyermekek mozgasanak, szabad jatékanak.

Tagas, napfényes ¢és baratsagos csoportszobaink, a pedagdgiai munkankhoz sziikséges
eszkozokkel jol felszereltek, az életkori és egyéni sajatossagoknak megfeleld, képességeket
fejlesztd, valtozatos jatékeszkozok allnak rendelkezésre. Csoportjainkba vegyes életkort
gyermekek jarnak, nagy hangsulyt fektetiink az egyéni bandsmodra, a differencialésra,

illetve arra, hogy minden gyermek magas szinvonalu, szeretetteljes nevelésbe részesiiljon.

Nevelotestiiletiink  pedagdgiai  szemléletét, gondolkodasat, szervezeti kulturajat,
hivatastudat, szakmai elkotelezettség, partnerkézpontiisag, innovativ szellem, aktiv

egylittmiikodés, valamint alkoto team-munka jellemzi.

A projektmodszer alkotd légkorének megteremtésével, tapasztalatszerzésre, cselekvésre, a
gyerekek kivancsisagara, érdeklddésére épitve biztositjuk az élmény alapu jatékba integralt
tanulast. Sétalunk, kirandulunk, Osztondzzilk a gyermekeket a kozvetlen és tdgabb
kornyezetlink szépségeinek és aprd csoddinak meglattatasara (Népliget, Kékvirdg domb,
Kossuth téri piac, Tiizoltosag/Tiizolté mazeum, Allatkert, Porcelangyar, Dési Miivelddési haz,
Korosi Csoma Sandor Miivel6dési haz programjai, konyvtar, Kopaszi-gat,). A tevékenységek

soran fejlodik nyitottsaguk, a felfedezés, tudéds irdnti vagyuk, az Onbizalmuk,
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dontoképességiik ¢és Onmegvaldsitasra valo torekvésiik a csoportok jol kialakitott,

szeretetteljes, elfogado, deriis 1égkorében.

Az egészséges ¢letre nevelést, a mozgas megszerettetését, a mozgas fejlesztését eldtérbe
helyezziik.

Jol felszerelt tornatermiink, Ovi-foci palyank, tornaszobank, teret ad a sportolasnak, a s6szoba
része az egészséges életmodra nevelésnek a mindennapok soran. Ovodankban fokozatosan
bevezetésre keriill a Mozgaskotta innovacios modszer, melynek alkalmazasaval a
gyermekek mozgasfejlesztését szinesitjiik, gazdagitjuk, eldsegitjiik egészséges fejlodésiiket

¢s hozzajarulunk személyiségiik komplex fejlesztéséhez.

Az 6vodapedagogusok munkajat gyakorlott, gyermekszeretd, nevelést €s oktatast segitd
dajkak, pedagogiai asszisztens, fejlesztopedagogus, logopédus, pszichologus, sziikség
esetén utaz6 gyogypedagdgus is segiti.

A neveld munkank kiemelt feladatunk az 4llat- és ndvényvédelem, a takarékos energia
hasznalat, fogyasztoi szemlélet, a szelektiv hulladékgytijtés megvaldsitasa, a gyermekekben a

,z0ld szemlélet” tudatos kialakitasa a fenntarthat6 fejlddés érdekében.

Neveldtestiiletiink vallja, hogy a gyermek személyiségfejlodésében az dvodai évek soran
alapozhat6 meg az a szokasrendszer, a képesseégek €s készségek, kulcskompetenciadk alapjai,
melyek sziikségesek az iskolai alkalmassag eléréséhez, és segitik az élethosszig vald tanulas

megvalosuldsat, és kdzvetetten hozzajarulnak kozosségbe torténd beilleszkedéshez.

Integracio, inkluzio:
Ovodank Alapité okirataban megfogalmazottak szerint biztositjuk:
Az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
autista spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral /sulyos tanulasi, figyelem-

vagy magatartasszabalyozasi zavarral/ kiizdé gyermekek ellatasat.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

Személyes kapcsolat Informacios csatornak
Napi szintii talalkozas, sziil6i értekezlet, Faliujsag, Facebook zart csoportok,
fogado ora, csaladlatogatas Messenger csoport, e-mail, telefon
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A csalad és az 6voda 11j szemléletii, neveldtarsi kapcsolatat részesitjiik elényben, melyben a
csaladi nevelés jogait és elsddlegességét a pedagogusok tiszteletben tartjak, a sziilok pedig
biznak az 6vondk szakértelmében. A befogado szellemiségii 6vodai nevelésiink hatékonysaga
érdekében Osszehangolt neveld-fejlesztd munkat végziink, amiben szamitunk a csaladok
egytittmikodésére. Projekt alapu tanulési tevékenységek témainak feldolgozasaban bevonjuk a
sziiloket, lehetdséget teremtiink a sziilok szakmdinak megismertetésére, a gyermekek

ismereteinek bovitése céljabol.

Szakmai cimek:
A ,,z0ld szemlélet” moddszereit eredményesen alkalmazzuk a nevelés és fejlesztés teljes
folyamataiban.
2009-ben els6 izben nyertiik el a ,,Z61d Ovoda” minésitést, 2025-ben pedig az ,,0r6kés Zold

Ovoda” minésitd cimet. Ovodank , Madarbarat Ovoda” 2024 6ta.

Hagyomanyaink, programjaink:
Hagyomanyainkkal, munkadélutanok ¢€s csaladi programok szervezésével szeretnénk, hogy a

szlilok minél tobb mddon részesei legyenek gyermekeik dvodai életének.

UNNEPEINK HAGYOMANYAINK PROGRAMJAINK
Allatok vilagnapja Gyerekek sziiletésnapja Gesztenye munkadélutan
Mikuléasvaras Egészségnap Marton napi munkadélutan
Gyermekek karacsonya Anyék napja Mézeskalacs varos kiallitas
Marcius 15. Gyereknap Adventi munkadélutan

 <rers . . . Mano nap leend6 ovisok
Viz Vilagnapja Apak napja részére
Husvét Evzar, ballagés Kékvirag csaladi nap
Fold napja Babszinhaz latogatas
Madarak ¢és fak napja Iskolalatogatas
nagycsoportosokkal
Kirandulasok
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Szolgaltatasok:

INGYENES SZOLGALTATASOK

A nevelési idoben szervezett kiilonfoglalkozasokon szakképzett pedagdgusok foglalkoznak
a gyermekekkel.

Ujhegyi uszodaban a 08.31-ig betoltstt 5 évesek részére (Nemzeti

Uszasoktatas Uszé Program)

Hitoktatas Felekezeti hovatartozas nélkul

Tehetségmiihelyeink

Jatsszunk egyiitt! A drama kozpontjaban a cselekvés, ezen belill is leginkabb a
Dramapedagégia dramatikus tevékenységek utjan bekovetkezd megismerési
folyamat all. A foglalkozasok soran a résztvevok képzeletbeli
(fiktiv) vilagot alkotnak, majd ennek a képzeletbeli vilagnak
szerepl6ivé valnak.

Mozgaskotta Mozgaskotta modszer a kisgyermekkor testi és pszichologiai
sajatossagaihoz alkalmazkodva, jatékos modon fejleszti a
gyermekek testi és értelmi képességeit.

1Q Kucké — A nagycsoportos gyerekekkel végzett logikai jatékok célja
Robotika els6sorban az értelmi képességek fejlesztése jatékos formaban. A
jatékok eldsegitik a célzott figyelmet, a kreativitast, a
problémamegoldo és stratégiai gondolkodast. Segitségével képesek
lesznek hosszabb ideig dsszpontositani, Uj helyzeteket felismerni,
megoldasi stratégidkat kiprobalni. A szocialis készségek terén
hatékonyan fejloddhet egytittmiitkodésiik, szabalytudatuk, tiirelmiik.

Fazekasmiihely — Az agyag tulajdonsagainak megtapasztalasa, kézzel gyurésa,
agyagozas formazasa, egy kellemes alkot6 1d6toltés, komoly dnismereti
lehetdségekkel. FO hangsuly a kreativitdson nyugszik, mely segit a
pozitiv gondolkodas kialakitasaban, oldja az agressziot, belsd
nyugalmat hordoz.

A SZULOK IGENYELTEK, MI LEHETOSEGET ADUNK...

TERITESES SZOLGALTATASOK

Fakultativ foglalkozésokon szakképzett oktatok foglalkoznak a gyermekekkel.

Jelentkezés feltétele elézetes Komplex Lungitudinélis Vizsgalat.
TSMT Kiscsoportos foglalkozas, idegrendszer érésének fejlesztése,
valtozatos palyak, mozgasos feladatok.

Angol nyelvoktatas | 3-4 éves és 5-6 éves korosztaly részére
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Mesés gyermekjoga | 5-6 éves korosztaly részére
Foci 5-6 éves korosztaly részére
Rocky 3-6 éves korosztaly részére
Néptanc 3- 6 éves korosztaly részére

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagévodaja

ok L.'t.. .
Auskokas

e
=

Az intézmény adatai:
Név: K8banyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagovodaja
Cim: 1104. Budapest, Madi u.86-94.
Csoportok szama: 6
Osszetétele: vegyes életkort csoportok
Email cim: kiskakasovoda@gmail.com
Telefonszam: +361-262-1754

Honlap cime: https://www.kiskakasovoda.hu/

Pedagogiai hitvallasunk:
,»Minden gyermek olyan, mint egy pillango a szélben. Néhany magasabbra tud repiilni, mint
masok, de mindegyik a legjobb tudadsa szerint repiil. Miért is hasonlitanad ossze oket?

Mindegyik mas. Mindegyik kiilonleges. Mindegyik gyonyorii.” (ismeretlen szerzo)

Bemutatkozas:
Kornyezet: Ovodank Ohegy kozpontjaban 16v6 kertvarosi hazak és a lakotelep hataran
helyezkedik el, tagas csoportszobdkkal, nagy €s zdld kerttel rendelkezik. Szeretettel varjuk a
sok mozgast, jatékot és vidamsagot kedveld gyerekeket. Célunk, hogy eldsegitsiik a gyermekek
testi-lelki harmonikus fejlédését, személyiségiik kibontakozasat és biztositsuk szamukra a

boldog, kiegyensulyozott gyermekkort.

154


https://www.kiskakasovoda.hu/

Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Targyi feltételek: Programunk a mozgas szeretetére épiild életvitel, egészséges életmod
megalapozasat tizte ki célul. A feladataink megvalositdsdhoz a megallapitott eszkdznorma
szerinti eszkozok és jatékok allnak a rendelkezésiinkre. Intézménylink - profilunknak
megfeleléen — igen valtozatos torna - és sporteszkozokkel rendelkezik. Ezek jelentOs részét a
tornaszobaban tarjuk, de a mozgasfejlesztd tevékenységek végzéséhez a csoportokba barmikor
bevihetok. Az udvari mozgésfejlesztés eredményes megvalositdsdhoz nagy sportudvar és ovi-
foci palya all rendelkezésilinkre. Az aszfaltozott kresz-palya a jarmiivekkel torténd kozlekedést
segiti megismerni, amelyhez kerékparok, rollerek allnak rendelkezésére. A nyugodt pihenést a
csoportszobakra felszerelt redonydk, valamint az arnyékold napvitorlak biztositjak. A

gyermekek tevékenységeihez mindig igyeksziink biztositani a megfeleld targyi feltételeket.

A 2013-ban létrehozott Kiskakas Ovodaért Alapitvany tdmogatja programunk megvalositasat,
az O6voda targyi eszkdzeinek bovitését, a neveléshez sziikséges szakmai és egyéb eszkdzok

megvasarlasat, az ovoda felszereltségének javitasat.

A mozgaskorlatozott gyermek befogadasanak targyi feltételei intézményiinkben:
A mozgaskorlatozott gyermekek fogadasdnak elengedhetetlen feltétele a kornyezet
akadalymentesitése. Foldszintes épiiletiinkbe a bejutast rampa segiti. Szem el6tt tartjuk, hogy
az akadalymentesitd valtoztatas nem lehet kihivo, nem diszkriminélhatja hasznaldjat. A sajatos
nevelési igényli — kiilonos tekintettel a mozgaskorlatozott gyermekek szamara — megteremt;jiik
a biztonsagos targyi kornyezetet a sériilésspecifikus szempontok figyelembevételével a
csoportszobaban és a gyermekek altal latogatott helyiségekben, teriileten egyarant. Biztositjuk
a fejlesztés specialis eszkozeit az Gvodapedagogusok €s a fejlesztést végzd szakember szamara
a gyermekek sériiltségének megfeleléen. A mozgéaskorlatozott gyermekek szamdara is
biztositjuk a mozgasfejlddést/fejlesztést segitd eszkozoket, igy a tornaszoba specialis eszkdzeit,

a finommotorikat, manipuléciot fejlesztd eszkozoket.

Sajatos arculat: NevelOtestiiletiink a mozgas személyiségfejlesztd hatasat felhasznalva,
valtozatos tevékenységek biztositdsan keresztiil torekszik arra, hogy a hozzank jaro
gyermekeket pozitiv, minden teriiletre kiterjedd fejleszté hatasok érjék. Természetes
érdeklddésiiket fejlesztve igyeksziink elérni, hogy tudasvagyuk egész ¢életiikon at

megmaradjon, és altala nyitott, kreativ, sokoldal emberré valjanak.

Nevelési tevékenységlinkben kiemelkedd szerepet szanunk a tanulasi képességeket serkentd
mozgasfejlesztd eljarasoknak, amelyek hatdsara az agyi funkciok indirekt modon fejlédnek,

alakulnak, igy megalapozddnak az élethosszig tartd tanulashoz sziikséges alapkészségek. Egyre
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tobb az idegrendszeri éretlenséggel kiizdo gyermek, mely allapot a késébbi tanuldsi

nehézségekhez vezet. Mozgasfejlesztéssel lehetdséget kapnak a deficitek ledolgozasara.

Ezért tartjuk fontos feladatunknak a pedagogusok mozgasfejlesztési modszereinek bovitését, a
tanultak beépitését a mindennapi gyakorlatba. Folyamatos képzések soran elsajatitjadk a
Kulcsar-féle Komplex mozgasterapiat (KMT), mely segithet a tanuldsi nehézségek
csokkentésében, a beszédfejlodés és szobatisztasdg kialakulasdnak tdmogatdsaban, a

magatartasi problémak javuldsaban, a figyelem fejlodésében.

A kiemelkedd képességeket és kreativitast mutatd gyermekek részére tapasztalt, elhivatott
o6vodapedagdgusok altal vezetett "kézmiives-miihely” ¢és ,,mozgas-mithely” biztosit

kibontakozasi lehetdséget.

Tanulasszervezés: A hozzank jardé gyermekek a mozgés szeretetét, az egészséges életmod
szokasait tevékenységekbe dgyazva, jatékos formdban sajatitjak el. Az egész napunkat atsz6vo
anyanyelvi neveléssel segitjiik kommunikacids alapkészségeik fejlédését, az anyanyelv
megszilarditasaval pedig megalapozzuk a késobbi nyelvtanulés sikerességét. Az 6vodai tanulés
az egész nap folyaméan ad6do valtozatos helyzetekben, - spontan és szimulalt kérnyezetben -
kirandulasok, kulturalis programok, iranyitott tapasztalatszerz6 sétak alkalmaval, valamint az
o6vodapedagogus altal kezdeményezett €s szervezett tevékenységi formakban valosul meg. A
korszerli 6vodai tanulas megvalositdsa intézménylinkben komplex tevékenységtervezési
formaban és projekt tipustl tanuldsszervezéssel természetes modon szolgélja az egyéni haladas

iitemét, lehetdséget biztosit az 6nallosag €s kreativitas kibontakoztatasara.

Integracio, inklazio:
Inkluziv nevelési elveink

A gyermekek alapvetd joga, hogy sajatos sziikségleteiknek, allapotuknak megfeleld segitséget
kapjanak készségeik kibontakoztatdsdhoz, személyiségiik védelméhez, fejlesztéséhez. Az
inkluziv szemlélet az egyénre szabott pedagogiai gyakorlatban, folyamatos visszacsatolasban,
nyomon kovetésben realizalodik. Differencidlas segitségével a személyiség a maga utjat
bejarva legyen képes fejlodni. Intézményiinkben az integraltan nevelt gyermek szdmara
biztositjuk mindazokat a specialis eszkozoket, egészségiigyi és pedagdgiai habilitacids és

rehabilitacios ellatast, melyekre a Szakértdi Bizottsag javaslatot tesz.

156



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Ovodank az integralhaté mozgaskorlatozott gyermekek és az autizmus spektrumzavarral é16
gyermekek befogadd intézménye, szamukra szeretetteljes 1égkort, megfeleld személyi és targyi
feltételeket biztositunk. A mozgasban akadalyozott gyermekeket gydgypedagdgus,
mozgasterapeuta egyéni fejlesztésben részesiti. Az integrald csoportok munkajat pedagogiai
asszisztensek segitik. A fejlesztés soran mindig a gyermekek meglévd képességeibodl kell
kiindulnunk. Segitd, tdmogaté szemlélettel fejlesztjiik a részleges zavart, vagy késve

jelentkezett képességek kialakitasat.

Kapcsolattartas a sziil6kkel:
A kapcsolattartas folytonossagot feltételez, amelynek fenntarthatosdgat, rendszerességét,
szervezettségét mindkét félnek, a csaladnak €és az 6vodanak is biztositani kell. Fontosnak tartjuk
a formalis és informalis lehetdségek, szervezeti keretek szines, valtozatos lehetéségeinek
felkinalasat. A leendd 6vodasokkal torténd elsé taldlkozésra a beiratkozast megel6z6 héten, a
nyilt napok alkalmaval kertilhet sor. A beiratkozast kdvetden, a ,,nulladik” sziil6i értekezleten
a hagyomanyos 6vodai szokasrend, a nevelési célok bemutatasa utan a sziiléknek alkalmuk
nyilik a pedagogusokkal torténd beszélgetésre, a csaladlatogatas iddpontjanak rogzitésére.
Hagyoménnya valt évodankban, hogy az elsd csaladlatogatds mar az 6vodaba 1épés elott
megtorténik, ezzel is konnyitve a gyermek kozdsségbe keriilését. A sziiloi értekezletek formaja
¢s tartalma is valtozatos. Ezen kiviil nyilt napok, fogad6orak, a sziilok kozosségét képviseld és
Osszefogd szervezet, a Sziiloi Szervezet megbeszélései mind alkalmat adnak a legfontosabb
tudnivalok megbeszélésére. A felsorolt formalis kapcsolattartasi forméakon kiviil informalis
lehetdséget is biztositunk a sziilok szdméra. A gyermekcsoportok kardcsonyi iinnepei a
csaladok szdmdra minden csoportban nyitottak. Kiilonb6z6 munkadélutanok alkalmaval a
csaladok aktiv részvétele pozitivan befolyasolja a kapcsolat alakulasat. Kiilon
gyermekcsoportonként internetes zart facebook csoportokban akar napi informdaciocserére is

van lehetdség.

Szakmai cimek:

Ovodank elnyerte a Cimmegtarté Zo6ld Ovoda cimet és Madarbarat Ovoda cimmel is
rendelkezik. Sok évvel ezel6tt a Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet felhivasara
jelentkeztiink. Madarakkal kapcsolatos ismeretek ataddsa nevelési programunk része. A
Madarbarat kertet ugy alakitottuk ki, hogy cserjék, madaritatok, madaretetdk, madarfiirdd és

madaroduk segitsék gyermekeink élményszerli nevelését.
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Hagyomanyaink, programjaink:

Evrél-évre nagy késziilédés eldzi meg a csaladi gyermek, - és sportnapi rendezvényiinket,
melyet hagyomanyosan szombat déleldtt rendeziink meg az 6voda udvaran. Sziil6ket érdekld,
érintd témakban Sziiléi Férumot szerveziink, melyek témajat és szdmat a sziildi igények
hatarozzak meg. Evente megrendezziikk a nagyszabasu sziilok-nevelSk alapitvanyi baljat,

melynek célja az aktiv neveldi partnerkapcsolatunk szorosabbra fiizése.
Szolgaltatasok:

Az ,,0rokmozg6, faradhatatlan” Ovodasainknak a napi tevékenységekbe épitett
mozgasfejlesztésen kiviil fakultativ lehetdségeket is kindlunk. A kozeli K&ér utcai Nemzeti
Uszo és Vizilabda Olimpiai Kzpontba a nagyobbak hetente egyszer ingyenesen tiszni jarnak.
Ovodan beliil — délutani idépontokban — a gyermekek karate, labdas torna, ovi-foci, alapozé

mozgasfejlesztés és néptanc foglalkozasokon tehetik probara tigyességiiket.

Sziiléi igények alapjan heti rendszerességgel Reformatus és Romai Katolikus hitnevelésre is

lehetdséget kinalunk.

Kobanyai Egyesitett Ovoda Maszoka Tagovodaja

z

ASZOK

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Maszoka Tagovodaja
Cim: 1105. Budapest, Aszok u 1-3
Csoportok szama: 4
Osszetétele: homogén életkora csoportok
Email cim: aszokovi@gmail.com
Telefonszam: 061-262-9171

Honlap cime: www.maszokaovoda.hu
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Pedagogiai hitvallasunk:

Olyan fiatalokat akarunk nevelni, akik biztos alapkészségekre épitett, megalapozott tudas
birtokéban, magas szintii szocidlis kompetenciaval, masokkal egyiittmiikodve érvényesiilnek

az életben.

Bemutatkozas:
1975-ben épiilt hat csoportszobaval rendelkez6 4 csoportos 6vodank egy csendes, fakkal teli
utcacskaban, Koébanya kozpontjaban taldlhat6. Jo infrastruktiraval rendelkezik, tobbféle
tomegkozlekedési eszkozzel, valamint személyautdval kdnnyen megkdzelithetd, az intézmény
elétti ingyenes parkolasi lehetdséggel. Az 6voda kozvetlen kozelében talalhato a Kordsi

Kulturalis Kozpont, parkok, uszoda, jégpalya.

Tagas udvar fogadja az idelatogatot, mely egész évben nagy segitséget jelent oktatd-neveld

munkank céljainak megvaldsitasadhoz.

Csoportonkénti jatszoteriiletek, homokozok, csuszda, focipadlya a nagyobbaknak hintak,
maszofal, jatszovar. Nyaron az dridsi fak arnyékaban kevert vizii zuhanyzoban ,,hiisélhetnek”
ovodasaink. Csoportszobaink az utcazajtol elzartan helyezkednek el. Vildgosak, tdgasak a
termeink, természetes fabutorokkal berendezett, fejlesztdjatékokkal, eszkozokkel gazdagon —a
gyermekek igényeit kielégitben — felszereltek. Kiilon mosdo és 061t6z6 biztositott minden

csoport szamara.

Az emeleten ¢és a fOldszinten talalhatd zsibongd szolgdl a nagymozgast igényld
tevékenységekre pl. testnevelésre, korjatékokra, futd-fogdjatékra, ugralo-labdazasra,

trambulin, labdagyakorlatok, bordasfal, Ayres eszk6zok stb. hasznélatéra.

Az 6vodai kozos rendezvények, valamint a ballagds alkalméaval a gyermekek és a sziil6k
fogadasat az udvaron, rossz id6 esetén 1. és 2. csoportszoba kozotti nagyajtd kinyitasaval

biztositjuk.
Integracio inklazio:
Alapfeladatunk a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelésii gyermekek ellatasa

Autizmus spektrum zavar, Egyéb pszichés fejlddési zavar megallapitasa esetén.

Az integralashoz elengedhetetlen, hogy a pedagdgus tisztaban legyen a pedagdgiai korrekcid

lehetséges modszereivel.:
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Szorongd gyermek érzéseit, a szorongas targyat mindig komolyan kell venni, minden apré
sikernek oriilni kell. Elengedhetetlen a tolerancia, problématiir6é képesség, befogado és elfogado
attitid.

Az SNI gyermek fogadasara fel kell késziteni a csoportot / nem hangstlyozva méssagat/

Kapcsolattaras a sziill6kkel:
A napi személyes ¢és elektronikus kapcsolattartason til évente 2 nyilt napot,3 sziildi értekezletet
¢s 2 fogadoorat valdsitunk meg. Tobb programot is nyitotta tesziink, hogy a sziiloket bevonjuk
a sziiloket az dvoda életébe. (Maszoka nap, Kézmiives délutanok, Kihivas napja, Gyermeknap,

koz0s kirdndulas, Ballagas)

Szakmai cimek:
A minket koriilvevd zold teriilet és az udvarunkon talalhato hatalmas fak lehetdséget adnak
arra, hogy megfigyeljiik és gondozzuk az ide latogaté madarakat, Madarbarat Ovoda cimmel
rendelkeziink. Ehhez kapcsolédoéan a Zold Ovoda cim 1jboli elnyerése a 2025 évben
megvalosul.
Megtiszteltetés szamunkra, hogy o&vodankat, Tehetségpontta nyilvanitotta a Nemzeti
Tehetségsegité Tanacs, 2011. janudr 19-t6l ,, Tehetségpontként” megkezdtiik mitkddéstinket.
2013. szeptember 14-t61, mint ,,Akkreditalt Kivalo Tehetségpont" — miikodhetiink tovabb.
A tehetségek segitésének intézményi hagyomanyai
A programban megfogalmazott értékek is azt a célt szolgaljak, hogy az 6vodankba jaro
gyermekek minél teljesebben bontakoztathassak ki tudasukat, személyiségiiket.
Ovodapedagogiai munkank soran a legfontosabb feladatunk a gyermekek szamaéra
a szeretetteljes, elfogadd, batorité légkor és kornyezet biztositasa, ami fejlédésiiket minden
téren eldsegiti, érzelmi biztonsagot ad, motival, aktivizal.
A zenei, képzOmiivészeti vagy mozgdsos tevékenységek szerencsésen egészithetik ki az
intellektualis iranyultsagot, segithetik a gyermek érzelmi-szocidlis fejlodését akkor is, ha a
gyermek, ezeken a teriileteken nem rendelkezik jo adottsagokkal. A kiemelkedd adottsagunak
tind gyermekek szdmara ugyanigy lehetdséget teremtiink mindenre, mint barmely mas
gyermeknek.
Célunk olyan tdmogato €s szakszerli kornyezet megteremtése, amelyben a ,,tehetség-igéretek”
minél korabbi ¢letkorban felfedezhetdek €s komplex fejlesztd tehetségprogrammal kiemelkedd

képességeik tovabbfejlesztése biztositotta valik. A ,tehetség-igéretek gondozasa egyre inkabb
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a mindennapok részévé valik és magaban hordozza a tehetségazonositasanak allando
lehetdségét.

Programunk egyik legfontosabb célkitlizése a kiemelkedd képességii, kivaldan kreativ
gyermekek felfedezése, személyiségiik optimalis fejlesztése (megeldzve a tehetségigéretek
elkallodasat, felismerve az alul teljesité gyermekekben bujkalo kivalo képességeket).

Arra toreksziink, hogy a kivaldan kreativ, atlag feletti intellektudlis és szocialis képességekkel
¢s az ehhez kapcsolodo nagyfoku motivacioval rendelkezd tehetségigéreteknek olyan tanulési
helyzeteket teremtiink, ami a tag érdeklddési teriiletiiket kielégiti, illetve tovabb boviti.
Kozben kérdéskultarajukat, logikus gondolkodasukat, problémamegoldd képességiiket,
memoriajukat és kifejezOkészségiiket is fejlesztjiik. Kiilondsen hasznos lehet, hogy a
gyermekek egymadsrol, kiilonbozo képességeikrdl sokféle informaciot gytjtsenek be, a
képességek altal minél tobb tehetségteriiletekkel talalkozhassanak.

Az 6vodapedagdgusnak az a szerepe, hogy észrevegye, tdmogassa és komplex ismeretekhez
juttassa a gyermekeket, hagyja kalandozni a tudomany vilagaban.

Tobbféle lehetdség kinalkozik a vegyes Osszetételli csoportokban a tehetségfejlesztésre, itt a
dusitas, gazdagitas mellett a gyorsitds mddszere is megjelenik spontdn modon, az életkori
sajatossdgok miatt, hiszen a kicsik, ha akarnak, részt vehetnek a nagyoknak szant
tevékenységekben

A legfontosabb a gyermek és az 6vodapedagogus kozott kialakuld érzelmi biztonsag, kotddés
— ez egy kiscsoportos kort gyermeknél a szeretett 6vo néni jelenlétét feltételezi -, mert csak
ennek hatasara bontakoznak ki a kiilonleges tehetségre utalo specialis képességeik, készségeik,
kreativitasuk.

Hagyomanyaink, programjaink:

Automentes nap

Miszdka nap (sziildi csapatépitd program

Népmese vilagnapja,

Allatok vilagnapja projekt

Mikulés — varas

Adventi gyertyagyujtasok

Karacsonyi miisor a fenntartonal

Karacsonyi miisor az iddsek otthondban

Adventi vasar

Karacsonyi intézményi iinnep
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Farsang: Kolompos egyiittes
Marcius 15. innep
Viz vildgnapja projekt
Husvéti ajandékkeresés
Fold napja, virag iiltetés
Majusfaallitas az udvaron
Tiizoltonap (Szomjoltdsag program)
Madarak és fak napja projekt
Anyak napja a csoportokban, Koszonté az Idések otthondban
Kihivas napjan gimnasztika és futas a sziilokkel egytitt
Gyermeknapi rendezvény
Evzaré kozos kirandulas a sziilokkel
Ballagas
Szolgaltatasok:
Ingyenes:
Korcsolya, Uszas, Kézmiives délutan, Tehetség miihelyek
Téritéses:

Karate, Foci

Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgo Tagovodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagdvodaja
Cim: 1101 Budapest Kébanyai ut 38.
Csoportok szama: 6
Osszetétele: homogén életkoru és vegyes életkort csoportok
Email cim: hellomocorgoovoda@gmail.com
Telefonszam: +36 1 431 7710

Honlap cime: https://www.kobanyai-mocorgoovoda.hu

162


https://www.kobanyai-mocorgoovoda.hu/

Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Pedagogiai hitvallasunk:
Lépések, gyermekléptekkel.
Gyermekléptekkel, egyéni gyermek léptékkel haladunk a szabad

élménynyujto megtapasztalds terén, a jatékban és a mozgdsban.

Bemutatkozas:
Intézményiink, a Kébanyai Mocorgd Ovoda pedagégiai programjanak sajatossagat foldrajzi
helyzete és a népesség Osszetételének mutatoi formaljak. Kébanya, régen €s ma is, a fovaros
egyik munkds, szamos kofejtd, ipari gyarral rendelkezd keriilete. Jelenleg mar finomitott

varosképpel, viragzo, jo litemben fejlodé varosrész.

Ovodank, 2022. évben épiilt. XXI. szazadi, korszerli kivitelezésii épiilet. Felszereltsége
megfelel a mai kor 6vodai elvardsdnak. Az épiilet kettd szintjén 6 csoport miikodik. A
csoportszobak hangulatosak, jaték ¢és fejlesztd eszkozokkel jol felszereltek. Tornatér,
logopédiai, fejlesztd és pszichologus szoba biztositja a gyermekek szamara a kozosségi €s

egyéni fejlesztés (prevencio, korrekceid, felzarkoztatas, tehetséggondozas) lehetdségét.
Alkalmazotti koriink 27 aktiv koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozobol all.

Az 6voda udvara tagas, fiatal fak és a ndvényzet sokszinilisége biztositja a napi levegdzést. Az
,L,Orokos Zold Ovoda” cimet kiérdemeltiik a kornyezettudatos szemléletli neveléstlinkkel.
Udvarunkon talalhat6 levendula liget, fliszer és konyhakert az elsddleges helyszine a természeti
jelenségek kozvetlen megfigyelésének, a ndvényekrdl szerezhetd ismeretek gazdagitasanak, a
természet szeretetére, valamint védelmére nevelésnek. A kerti halastd lehetdséget biztosit a
gyermekeknek a halak megfigyelésére, gondozasara.

A jatszoudvar, egész évben tapasztalat- és élményszerzést nyujt jatékeszkozeivel, teriileti
adottsdgaival, a mozgas altal. A babahdz, mozgésfejlesztd eszkdzok: maszo-varak, hintdk,
egyensulyozok, jarmiivek, sporteszkdzok teszik tartalmasséd a friss levegdn eltoltott idot. A
felfestett KRESZ palyan gyakorolhatjak a gyermekek a kozlekedési szabalyokat, gyalogosan,
biciklin, rolleren egyarant. A focipalya kielégiti a gyermekek mozgasigényét, fejleszti az

egyiittmiikddést, szabalytudat, csapatszellem alakulasat.
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Integracio inkluzio:
Specialis feladataink: a befogadas, az integralt, a multikulturalis nevelés, és a kiemelt figyelmet

igényld gyermekek fogadasa, nevelése, fejlesztése.

1. A kiilonds bandsmodot igényld gyermekek koziil fogadunk:

- Sajatos nevelési igényil gyermekeket (SNI): az illetékes szakértoi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egylitt nevelheté-oktathatd autizmus spektrum
zavarral kiizdd, enyhe fokban latascsokkent, halldscsokkent, mozgéssériilt, egyéb
pszichés fejlodési zavarral (tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd0 sajatos nevelési igényl gyermekeket,

- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekeket (BTMN)

- Kiemelten tehetséges gyermekeket.

2. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény szerint

- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket.

- Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekeket.

3. Nem magyar anyanyelvii, foleg kinai, vietnami szarmazasu gyermekeket.

Hatékony nevelési munkankat kiils6 szakemberek segitik, logopédus, utazo
gyogypedagogusok.

Kapcsolattaras a sziilokkel:
Legfontosabb ¢és legszorosabb kapcsolatot az 6vodas gyermekek csalddjaval alakitunk ki.

Kapcsolattartas formai

SZOSZ nyilt | sziil6i napi fogado | kozos eseti team

sziilok nap értekezlet | kapcsolat- | 6ra program | csalad- | megbeszélés
ovodai tartas latogatas

szervezete

Szakmai cimek:

Orokos Z61d Ovoda cim elnyerése 2016.
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Hagyomanyaink, programjaink:

Unnepeink
Az linnepek jelentds események dvodank életében. Minden gyermek szamara fontosak a kozos

¢lmények, melyek erdsitik a kozosséghez valo tartozas érzését, megerdsitik a hagyomanyokat,

¢s kiemelkednek az 6voda mindennapi életébdl.

1. A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyaink:

kozos megemlékezés a gyermekek név-, és sziiletésnapjarol,

ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, husvétra, iskolasoknak, a hidnyzé
beteg gyermekeknek, ¢és idés embereknek.

népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

0szi, tavaszi kirdndulasok szervezése kdzépso- és nagycsoportban

2. Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

Levendula nap, (szeptember utolsé hetén a gyermekek altal készitett levendula
alapu készitmények kostolasa, vasara.)

Mikulas, (Az 6vodapedagdgusok a gyermekekkel kozosen feldiszitik a
csoportszobat. A gyermekek dalokkal, versekkel varjak a Mikulast.)

Karacsony, (Unnepi késziilédés, az 6vodapedagogusok a gyermekekkel kozosen
feldiszitik a csoportszobat. A gyermekek ajandékot készitenek a csaladnak.
Délel6tt a csoportok egyiitt, délutan a sziilokkel kozdsen tinnepeljiik a Karacsonyt
Meglepetés az 6vodapedagogusok bab eldadasa és a nagycsoportosok miisora.)
Magyar Kultira Napja, (kiallitassal és projektben, jatékba dgyazva éljiikk meg,
1dézziik meg kulturankat.)

Azsiai Hold wjév, (a kinai és vietnami hagyomanyok megismerése sziilék
segitségével.)

Farsang, (Az 6vodapedagogusok és gyermekek kozosen diszitik a csoportszobat.
Alarcot, maszkot, jelmezeket barkacsolnak. A farsangi mulatsagot délelétt. a
szlilokkel egyiitt tartjuk. Kiszebab ,.elégetéséve” izziik el a telet, farsangi
rigmusok, tanchéz keretében.)

Husvét, (Unnepi késziilodés, kézmiives délutan a sziildkkel kozosen. Az
ovodapedagdgus megismerteti a gyermekekkel a husvéti néphagyomanyokat.)
Anyak napja/ évzaro csoportszokasok szerint (A gyermekek ajandékkal
kedveskednek az édesanydknak. A gyermekek énekkel, verssel, dalos, dramatikus

jatékkal lepik meg édesanyjukat, nagymamajukat, sziileiket.)
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- Gyermeknap/Csaladi délutan (Az 6vodapedagdgusok szervezésében, a sziilok
részvételével egy aktiv jatszodélutan, ahol kiilonb6zo tevékenységek szinesitik a
napot pl.: ligyességi jatékok, barkacsolds, arcfestés, 1égvarak).

- Ovodai bucsiiztaté (A nagycsoportosok aktiv részvételével szervezziik meg a
ko6z6s bucsuzot, mely az 6vodapedagogusok kozos éneklésével zarul.)

Nemzeti Unnepek: Az intézmény fellobogdzasa, csoportokban a gyermekekkel kozds

iinnepi dekoracid készitése, a falitijsdgokon az linnepel kapcsolatos aktualis irodalmi

anyag megjelenitése.

- Marcius 15 (lovas jatékok, versek, zenék, kokarda készités)

- Nemzeti Osszetartas napja: janius 04. (nemzetek meséi)

Népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok, népi jatékok

- sziireti mulatsag, (Sziireti jatékok, tanchaz)

- tokfaragas, (Siitétok kostolas, tokfaragas sziilok segitségével)

- Marton napi felvonulas, (Lampas készités, jatékok szervezése a csoportok
¢letkorahoz alkalmazkodva. K6zo6s délutani program a sziilokkel a lampas
felvonulas, libazsiros kenyér fogyasztas.)

Megemlékezés a kornyezetvédelmi napokrol:

- az Allatok, a Viz, a Fold, a Madarak és Fak napjardl (Az iinnephez kapcsolodo
barkacsolas, jatékok szervezése a csoportok ¢€letkordhoz alkalmazkodva. K6zds

dekoralas. Kirandulas.)

A kirandulasok, sétak, szinhdz és miizeumlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint

torténik.
Szolgaltatasok:
Szolgaltatas/ | Sakk | Labdajaték/ | Angol | Ovi- | Karate | Hittan | Uszas
Finanszirozas foci rocki
Ingyenes + +
Koltségtéritéses + + + + +
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Ké6banyai Egyesitett Ovoda Kébanyai Rece-fice Tagovodaja

Az intézmény adatai:
Név: Kébanyai Egyesitett Ovoda Kébanyai Rece-fice Tagdvodaja
Cim: 1105 Budapest, Vaspalya u. 8.-10.
Csoportok szama: 4
Osszetétele: vegyes életkort csoportok
Email cim: receficeovi@gmail.com
Telefonszam: +36 1 262 7681

Honlap cime: https://www.receficeovi.hu/

Pedagogiai hitvallasunk:

., Hissziik, hogy minden gyermek egyedi és megismételhetetlen csoda, akinek fejlodését
szeretetteljes odafigyeléssel, jatékos felfedezéssel, szabad mozgassal és alkoto
kifejezésformakkal segithetjiik kibontakozni. A szavakban rejlo erd, a miivészet szabadsdaga és
a mozgas orome egylitt formdljdk a gyermek személyiségét — testben, lélekben, gondolatban.”
Bemutatkozas:

A Kdbanya szivében elhelyezkedd, 2016-ban felujitott, négy csoportos intézményiink
gyermekbarat, inspirdlo kornyezetet biztosit. Csoportszobdink vildgosak, szinesek, a
gyermekek életkori sajatossagaihoz illeszkedden berendezettek. A gazdagon felszerelt
intézményiink lehetdvé teszi a kreativ, szabad jatékot és a sokoldalu tapasztalatszerzést.
Pedagogiai programunk: ,,Ovodai nevelés a kommunikacié, a miivészetek és a mozgas

jegyében” meghatarozza legfontosabb feladatainkat, melynek alappillére a szabad jaték.

Ovodank sajatos arculataban dominans helyet foglal el az érzelmi, kozosségi nevelés, melyet a
miivészeti nevelés hangstlyozasaval, miihelymunkdk (agyagos, textiles ¢és tanchaz)

szervezésével, jeles napok, néphagyomanyok apoléasaval, 6rzésével tesziink nyomatékosabba.

Ovodai életiink soran nagy hangstlyt kap a gyermekek mozgasfejlesztése. Sok 6rom forrasa a
kiilonbozo fejlesztod- és jatékeszkozokkel, sportszerekkel felszerelt tornaszobank és udvarunk,

melyen mifiives focipalyank is helyet kapott. Gyermekeink naponta szervezett
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egészségfejlesztd testmozgasban vesznek részt tornaszobankban ¢és a szabad levegon.

Mozgasmihelyiinkben rendszeresen késziilnek a gyermekek a keriileti sporteseményekre, ahol

jatékosan, élményekkel gazdagodva fejlédhetnek.

Az egészséges ¢letmod szokasainak megalapozasa érdekében egészségfejlesztd programot is

mukdodtetlink, melynek célja:

1.

A gyermekek testi-lelki jollétének folyamatos nyomon kovetése, az egészségtudatos
gondolkodas alapjainak megteremtése, valamint a kiegyenstlyozott életvitelhez
sziikséges helyes szokasok tdmogatasa.
A rendszeres mozgas iranti igény felkeltése €s fenntartasa, a pszichomotoros
képességek és mozgaskoordinacio fejlesztése.

Egészségfejleszt programunk keretében:
Sziirévizsgalatokat szerveziink a gyerekeknek (szemészet, fogaszat).
Egészségnapunkon az egészséges taplalkozast és életmodot népszerisitjiikk 6vodasaink
¢s a sziilok korében.
A mindennapi mozgas 6romét erdsitve, egytittmiikddésben a csalddokkal, 6sztondzziik
a gyermekeket az aktiv kozlekedési formak — példaul a gyaloglés, futobicikli, bicikli —
hasznélatéra, eldsegitve ezzel az egészséges ¢letmdd iranti pozitiv attitlid kialakulasat.
30 perces szervezett testmozgast valositunk meg naponta, és megteremtjiik a szabad
mozgas vagy jatékos testmozgas lehetdségét udvarunkon sokféle mozgasfejleszto és
magunk készitette eszkdzeink segitségével.
Kiilonb6z6 mozgasformakhoz kapcsolodé tanfolyamokon valo részvételre adunk
lehetdséget az 6vodas korosztaly szamara.
Toreksziink az aktiv és passziv testmozgas egyensulyanak megvaldsitasara (mozgas-
pihenés, alvas).
Szoros egytittmiikodésre toreksziink a sziildkkel annak érdekében, hogy a gyermekek
minél kevesebb 1ddt toltsenek a képernyd elott.
Gyermekeink szamara 6vodai s6 szoba hasznalatat tessziik lehetdvé.
Csaladok bevonasaval Sportnapot szerveziink.

Egész napos kirdndulasra vissziik el gyermekeinket a zold 6vezetbe.

A tevékenységek soran kiemelt szerepet kap a jaték, amelyben a tanulds természetes modon,

oromteli cselekvés formajaban valdsul meg. Olyan tdmogatd kornyezetet teremtiink, amely

lehetové teszi a jatékos elemek kibontakozasat, ezaltal eldsegitve a gyermekek hatékony ¢€s

¢lménygazdag tanuldsat.
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Ovodankban a projektszemléletii tanuldsszervezési modszer elkotelezett hivei vagyunk,
mellyel biztositjuk a gyermekek szamdra az adott téma széles korli Osszefliggéseinek
feldolgozasat. A projektmodszer a gyermek érdeklddésére, a felndtt és a gyermek kooperativ
munkajara épiil.

Ennek a modszernek az alkalmazéasaval 6vodank nyitott a sziilok felé is, akik maguk is részévé

valnak az intézményben foly6 tevékenységeknek.

Programunkban hangsulyos szerepet kap az anyanyelvi nevelés is. Figyelmet forditunk az
anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, a gyermek természetes beszéd- ¢és kommunikacids
kedvének fenntartasara. Napi gyakorisaggal kezdeményeziink nyelvi jatékokat és ,,beszélgetd
kort”, ahol a gyermekek elmondhatjak élményeiket, tanuljadk a kulturdlt kommunikacio
alapvetd szokasait, illemeit, {igyesitik beszédszerveiket. A gyerekeknek rendszeresen
szervezilink bab- és szinhazi eldadéasokat.

Ovodas gyermekeinket tudatosan ugy neveljiik, hogy személyes példankon keresztiil
kozvetitsiik és atadjuk szamukra a fontos tarsadalmi és természeti értékeket. A valtozatos
¢lmények és tevékenységkozpontl tanulési lehetdségek révén biztositjuk gyermekink szamara,
hogy kialakuljon benniik a kornyezetiik és az ¢€ldvilag irdnti tisztelet és szeretet. Mivel
fontosnak tartjuk a természeti eréforrasok gazdasagos, kornyezetkiméld hasznalatat
(viztakarékossag, természetes fény hasznalata, szelektiv hulladékgytjtés) ¢és kulturalis
értékeink, 6rokségiink megdvasat, nagy hangsulyt fektetiink gyermekeink nevelése, fejlesztése
soran a kornyezettudatos magatartas kialakitdsara. Zold Ovodaként, Allatbarat és Madarbarat
Ovodaként célunk, hogy a gyermekek szeretetteljes, empatikus, a kornyezetiikért felelésséget

vallalo felndtteké valjanak.

Felvallaljuk a koran megmutatkozd tehetségesirak fejlesztését, gondozzuk a specidlisan
megmutatkozo tehetséget a miihelytevékenységek soran. A tehetséget mutaté gyermek
sziileivel érdemi egylittmiikddést alakitunk ki, illetve segitséget nyUjtunk gyermeke

fejlesztéséhez.

Integracio, inkluzio:
Intézménylink elkotelezett az integracids elvek gyakorlati megvaldsitdsa mellett, ezért az
illetékes Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan biztositjuk az aldbbi sajatos nevelési
igényli gyermekek egylittnevelését:

e autizmus spektrum zavarral €16, a k6z6sség tobbi tagjaval egyiitt nevelheto- és

oktathato gyermekek,
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e valamint egyéb pszichés fejlodési zavarral (ideértve sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi nehézségekkel kiizdd) gyermekek, akik a kozosséggel egytitt
nevelhetdk.

Kapcsolattaras a sziill6kkel:

Pedagbdgiai munkank soran tiszteletben tartjuk a csaladi nevelés elsddleges szerepét és
kiilonb6z6 szinteken tdmogatjuk azt a sziikséges iranyban. Kapcsolatainkban 6sztonozziik a
kezdeményezést, a kdlcsonds nyitottsagot, a folyamatos parbeszédet és a bizalmat. Célunk az
egyenrangu, egylittmiikodd neveldtarsi viszony kialakitdsa. Az egyiittnevelés soran megérto,
tiirelmes ¢és elfogadd partnerként jarunk el, egyéni problémak esetén diszkréten kezeljiikk a
helyzeteket. Ehhez az alabbi kapcsolattartasi formakat alkalmazzuk:

csaladlatogatas, sziildi értekezlet, fogadoorak, Sziild klub, nyilt napok, jatszo- és
munkadélutanok, &évodai rendezvények, faliGjsagon 1évé hirdetmények, tajékoztatok,
értekelések, igények ¢€s lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas, igény- és elégedettség

mérés, online formak (honlap, email, zart médiacsoportok).

Szakmai cimek:

Z61d Ovoda, Allatbarat Ovoda, Madarbarat Ovoda

Hagyomanyaink, programjaink:
Nevelési programunkban fontos helyet foglalnak el az {innepek ¢és jeles napok, a
hagyomanydrzéshez kothetd tevékenységszervezeések.

Népi hagyomanyaink: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi jatékok, népi kézmiives

technikdk bemutatisaval, megtanitasaval: Mikulas, kardcsony megiinneplése, farsang, komalas,
kiszézés-vill6zés, husvét, plinkdsdolés.

Z06ld tinnepeink: Megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében Egészség vildgnapjarol,

Eurdpai Automentes Vilagnaprél, a Madarak és Fak napjarol, Méhek vilagnapjarol, a Fold
napjarol, az Allatok- és a Viz Vilagnapjarol, Komposztaldas Unnepnapjarol,

Térsadalmi iinnepeink: Népmese vildgnapja, Tanc és Zene Vilagnapja, marcius 15., anyak

napja, gyermeknap, ballagés, apak napja, csaladi sportnap.

Szolgaltatasok:

Ingyenes szolgaltatdsok: fejlesztOpedagogiai ellatas, logopédiai fejlesztés, pszicholdgusi

tanacsadas, gyogypedagogiai ellatas, uszasoktatds a Nemzeti Uszoprogram keretében.

Téritéses szolgaltatdsok: labdarigas, karate, aerobik, alapoz6 mozgasfejlesztés, tanc
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Kébanyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

Az intézmény adatai:
Név: K8banyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagdvodéja
Cim: 1105 Budapest Zsivaj utca 1-3.
Csoportok szama: 4
Osszetétele: 3 homogén életkora csoport és 1 vegyes életkort
Email cim: zsivajovoda@gmail.com
Telefonszam: +36/1-262-0837

Honlap cime: https://www.zsivajovoda.hu

Ovodank mottéja:

»~Akkor jo a vilag, ha jo benne gyereknek lenni!”
(Veéghely1 Balazs)

Bemutatkozas:
Négycsoportos 6vodank Budapesten, K8banya kdzpontjaban van. Ovodank kétszintes, egyedi
fitésti panel épiilet, melynek egyik szarnyaban bolcsdde mikodik. A foldszinten irodak,
konyvtar, a gyermekek fejlesztését szolgalo helyiségek, logopédiai szoba, fejlesztdszoba,
pszichologusszoba, so0szoba, ¢és mosdok taldlhatdoak. Az emeleten jol felszerelt, 50 nm
alapteriileti, vilagos, igényes berendezésii csoportszobdk vannak. Minden csoportnak kiilon

01t6z6 és mosdo helyisége van, igy biztositva a csoportok nallod napirend;ét.

Intézménylink nagy alapteriiletii, csoportonként elkiilonitett kertjében az évtizedes fak és
bokrok, a jo levegbhdz, a virdgos ndvények az esztétikus kornyezethez, a beépitett
jatékeszkozok €s a nagy teriiletek a gyermekek mozgasigényének kielégitéséhez biztositjak a
feltételeket. Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy gyermekeink minél tobb 1d6t tolthessenek

a szabadban. Udvarunkon korszerli, zart, mufiives palya talalhat6, ahol a gyermekek a
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kiilonbozo labdajatékokkal ismerkedhetnek, egyéb mozgasos tevékenységekben vehetnek
részt. Az udvaron parakapuk, udvari zuhanyzok, napvitorldk biztositjdk a biztonsdgos nyari

¢letet, a gyermekek edzését, napvédelmét.

Az o6vodaban folyd nevelO-oktatomunkat az igazgatd iranyitdsaval csoportonként 2-2 f6
egyetemet ¢és fOiskolat végzett ovodapedagogus végzi. Ovodapedagdgusainkat a magas
szakképzettséggel parosuld gyermekszeretet, gyermekkdzpontisag €s tolerancia jellemzi.

A targyi feltételek biztositdsdban, a gyermekek gondoziasdban és nevelésében, a kdrnyezet

tisztan tartasaban szakképzett pedagogiai asszisztens, dajkak és kisegitOk vesznek részt.

Nevelésiink célja a sokoldalu személyiségfejlesztés, a mozgas szeretetére épitd egészséges
életmod megalapozasa, az érzelmi biztonsag, valamint az értelmi- és anyanyelvi nevelés
fejlesztése a fenntarthatosag jegyében a kornyezettudatos magatartas alakitasa.
Céljainkat a csaladi nevelésre alapozva, a sziildkkel szorosan egyiittmiikddve kivanjuk
megvaldsitani a nyitottsdg, empatia, és a tolerancia szellemében. Arra toreksziink, hogy a
hozzank jar6é gyermekek szeretetteljes, baratsagos kornyezetben nevelkedjenek, képességeik
kibontakozhassanak és biztositottak legyenek harmonikus fejlodésiikhdz a feltételek.
Nevelésiinkben nagyon hangsulyos szerepet kap a gyermeki személyiség komplex fejlesztése.
A kornyezetbarat szemléletet a mindennapokba beépitett szokasokkal alakitjuk. Madar-, Allat-
barat 6voda vagyunk. A Zold Ovoda cim birtokosaként hissziik, hogy mér 6vodas korban
érdemes megkezdeni a kornyezetvédd és természetszeretd ember személyiségének kialakitasat.
Ehhez valtozatos tevékenységeket, élményeket, kozvetlen tapasztalatszerzési lehetdségeket,
biztositunk.

A gyermekek kiemelt tevékenysége a jaték mellett a mozgas. Toreksziink arra, hogy a mozgas
a gyermekek igényévé valjon, kiegészitse az egészséges ¢életmddra nevelés hatasait.
Kihasznaljuk nagy, parkos wudvarunk adta lehetdségeket: valtozatos jaték- és
mozgaslehetdségeket biztositunk a csoportszobdban és a szabadban is: a tornaszerek,
maszokak, gyermek-kerékparok, rollerek, labdak allandoan a gyermekek rendelkezésére allnak.
Alkalmanként a mindennapos tornan lab- és tartasjavitd gyakorlatokkal igyeksziink megel6zni

a lab-és gerinc-deformitasokat. Evente két alkalommal kirdndulni vissziik a gyermekeket.

Elengedhetetlen a gyermekek lelki egészségvédelme, megérzése, melynek érdekében
szeretetteljes 1égkort alakitunk ki, érzelmi biztonsdgot nyujtunk minden gyermek szdmara,
mely pozitivan hat a gyermekek optimalis fejlddésére Az Ovodai érzelmi nevelés

szempontjabol kiemelt jelentdséggel birnak a kozos tevékenységek, jatékok. Ekkor alakulnak
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barati kapcsolataik, viselkedésiik, emberi tulajdonsadgaik. Megtanulnak alkalmazkodni,
elfogadni, toleralni, kivansagaik megvaldsuldsat késleltetni, onmagukat megvaldsitani, nem

sértve ezzel a masik gyermek szabadsagat.

Az 6vodai beszoktatas ideje alatt biztositjuk a sziilok szdmara az anyas-apas beszoktatés
lehetdségét, addig, ameddig az sziikséges. Az oOvodaba érkezés eldtt meglatogatjuk Oket
otthonukban, jatsz6 délelottot szerveziink, hogy megismerkedhessenek a kis csoportos
ovonénikkel, az 6voda kdrnyezetével. Biztositjuk, hogy mar 6vodaba Iépéskor kedvezd hatdsok
érjek a gyermekeket, lehetdové tessziik szdmukra, hogy otthonr6ol behozhassak kedvenc
jatékukat. A gyermekek felé elfogadassal, tiirelemmel, megértéssel kozelediink.

A napi haromszori, korszer( taplalkozast biztosité ¢lelmet a bolcsdde konyhaja szolgaltatja. Az
étrend laktatd, egészséges, a héten tobb alkalommal friss gylimolcsot, nyers zoldségeket,
valamint nagyrészt fehér hiist esznek a gyermekek minimalis zsirhasznalat, és cukorfogyasztas
mellett. Ovodankban 1992 6ta reformcsoport is miikodik, mely példat nytjt a gyermekeknek
az egészséges taplalkozasra: teljes kidrlésti kenyér és péksiitemények, halak és fehérhusok,
minden nap nyers zoldségek, és gylimdlcsok szerepelnek étrendjiikben. Az egészséges ételeket

modern konyhatechnologiai eljarasokkal készitik a bolcsdde konyhajaban.

Integracio, inkluzio:

Ovodank, az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd-oktathatd hallassériilt, integraltan nevelhetd autizmus spektrum zavarral
kiizdd, valamint az egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekeket fogadja.
Ovodéankban kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek tehetséggondozasara, melyet nagyrészt
a csoportokban, illetve miihelyekben valdsitunk meg. Minden gyermek szamara sokoldalt
lehetdségeket, tevékenységeket kindlunk fel a tovabbi fejlédésiik érdekében. Gazdagitd
programjainkkal is tamogatjuk gyermekeink tehetségének kibontakozasat. Ezeket a
korosztalynak megfeleld programokat minden 6vodaba jar6 gyermek szamara biztositjuk.

A gyermekek egyéni- illetve kiscsoportos fejlesztéséhez kiilon szoba biztositott a logopédus,
fejlesztd pedagogus, 6vodapszichologus, utazd gydgypedagdgus szdmara. Gazdag konyvtarunk

a sziillok rendelkezésére is all.

Kapcsolattaras a sziilokkel:
Ko6z6s céljaink megvaldsitasahoz nélkiilozhetetlen a sziild6 — gyermek — pedagdgus pozitiv

partneri viszonya. Valljuk, hogy az dvodai nevelés a csaladi nevelésre épiil, kiegésziti azt.
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Torekvésiink, hogy az 6voda folyamatosan miikodjon egyiitt a sziilékkel, a gyermek
harmonikus fejlddésének érdekében. A gyermekek mindennapi ¢életérdl a szobeli
informacidkon tul, e-maileken, csoportos e-mail rendszeren keresztiil torténik az informacio
aramlas. A csoportokban késziilt fotok segitségével is belelathatnak a sziilok a gyermekek
mindennapi €letébe. Rendszeresen sziiloi értekezleteken, fogaddorakon tajékoztatjuk a sziiloket
gyermekiik fejlodésérol.

A Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasaval alakitja az &vodaban folyo pedagogiai
tevékenységet, véleményezi €s segiti nevelomunkankat.

A szilok altal 1étrehozott ,,Tegyiink tobbet az o6vodasok egészségéért!” Alapitvany
tamogatasaval szamos, az egészséges életmodot szolgald eszkozt szereztiink be: maszokakat,
ivoviztisztitot, parologtatdkat, légfrissitOket, mianyagfektetoket, gyermekkerékparokat és
rollereket stb. Kozhasznu alapitvanyunk miikodését a sziildi tdmogatasok és az SZJA 1%-a

biztositja.

Szakmai cimeink:

Ovodank Zold Ovoda, Madar-barat 6voda. Biztonsdgos Ovoda cimmel rendelkezik.

Hagyomanyaink, programjaink:
A sziilékkel k6zos hagyomanyainkkal erdsitjiik a csalad-6voda kapcsolatat.
Ovodankban a kovetkezé tinnepeket szervezziik: Marton nap, faragott tok kiallitas, elsd
osztalyosok visszahivdsa, Mikulas iinnep, karacsony, farsang, megemlékezés nemzeti
tinnepeken, husvét, anyak koszontése, apak napja, iskolalatogatasok, Zsivajnap -gyermeknapi
vigalom, ovisok blicsuztatasa, kdrnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése. K6zos iinnepi
elékeésziiletek, ajandékkészités, jatszo- és sportdélutanok, kirandulasok, sziiletés és névnapok

megtinneplése.

Szolgaltatasaink:

Sziilé1 igény szerint kiillonb6zd szakkoroket szerveziink heti 1 alkalommal a gyermekek

szamara:
e szas
e korcsolya
e ovifoci

e ovitanc (balett alapokkal)
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e mozgasfejlesztd torna

e angol (sziil6i igény alapjan)

e néptanc (sziil6i igény alapjan)
e sakk (sziil6i igény alapjan)

e hittan (katolikus, reformatus)
Szakmai cimekhez tartozo tartalmi elemek

Boldogsagora Program

Jobll Veled 4 Vwég

A Boldogsagorak:

A Boldogsagora program tudomanyos mérési eredményekre alapozo, alternativ pedagogiai
program. Alapveto célja, hogy a szisztematikus gyakorlatok alkalmazasaval a gyermekekben
készségszintlivé tegyilk a pozitiv orientaciot, amely az Onmagunkhoz, madasokhoz, a
jeleniinkh6z, a multunkhoz és a jovonkhoz vald pozitiv viszonyulast jelenti. Az elménk
megnyitasa a pszichés jollét erdsitéséhez hozzajaruld hatasok befogadasara. A program 10
egymasra ¢épiilé témabol all, amelyek fokrol fokra ismertetik meg a boldogsag kiilonb6zo

Osszetevoit, feltételeit boldogsagfokozo technikait.

Az egyes témakorok sorrendben:

. Boldogsagfokozo hala

. Optimizmus gyakorlasa

. Kapcsolatok apolasa

. Boldogito jocselekedetek
. Célok kitlizése és elérése
. Megkiizdési stratégiak

. Apr6 6romok élvezete

NN DR W=
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8. Megbocsatas

9. Testmozgas

10.Fenntarthat6 boldogsag

A Boldogsagora program témakoreit €s jatékait beépitjiik a gyermekek mindennapi

tevékenységeibe a projektekhez kapcsolva.

Madarbarat Ovoda

A Madarbarat Ovoda Program az 6vodai kornyezeti nevelés kiemelkedd eleme, amely a
gyermekek természet iranti érdeklédésének felkeltését, a természetvédelem iranti elkStelezodés
megalapozésat, valamint az ¢éldvildggal szembeni felelds magatartas kialakitasat szolgélja. A
program célja, hogy a gyermekek megismerjék a madarak ¢életmadjat, ¢l6helyiiket, taplalkozasi
¢s szaporodasi szokésaikat, valamint elsajatitsak a madarakhoz vald helyes viszonyulds

alapelveit.
A program megvaldsitasanak fobb elemei:

e Madarbarat kert kialakitasa: Az 6voda udvaran olyan kornyezet keriil kialakitasra,
amely kedvez a madarak megtelepedésének. Ez magaban foglalja fészkelGhelyek
(oduk), madaretetok, itatok ¢s madarfiirdetok kihelyezését, valamint olyan novények
telepitését, amelyek taplalékot és buvohelyet nyijtanak a madarak szdmara.

e Madarak megfigyelése: A gyermekek rendszeres, évszakhoz kotott megfigyeléseket
végeznek a madarak viselkedésérdl, taplalkozasardl és koltési szokésairol. A
megfigyelések eldsegitik a természeti folyamatok megértését, a megtigyelOképesség és
a koncentracio fejlodését.

e Kézmiives tevékenységek: A gyermekek kiilonb6zd technikédkkal madarfigurdkat,
fészkeket, madaretetoket készitenek, melyek soran fejlédik finommotorikajuk,

kreativitasuk és kéziigyességiik.

176



Kébanyai Egyesitett Ovoda Pedagbgiai Program

o Jatékok, mesék, versek, beszélgetések: A madarakkal kapcsolatos népi jatékok,
mondokak, mesék ¢és versek beépitése az anyanyelvi nevelésbe -eldsegiti a
szokincsbovitést, az érzelmi és értelmi fejléddést, valamint tdmogatja a természettel
kapcsolatos pozitiv érzelmi viszony kialakulasat.

o Kirandulasok, madargyiirizési programok: A gyerekek szamara szervezett
természetjard programok, madarmegfigyelések, madarvonulds megfigyelése, illetve
madargyliriizési bemutatok soran élményszer tapasztalatokat szerezhetnek a madarak
¢letérél. Ezek az ¢élmények hozzdjarulnak a gyermekek természetszeretetének

mélyitéséhez.
A program pedagoégiai beagyazottsaga:

A Madarbarat Ovoda Program szervesen illeszkedik az 6vodai nevelés atfogé célrendszerébe,
¢és kapcsolodik a kiilonb6z6 nevelési teriiletekhez. (Anyanyelvi nevelés, matematikai nevelés,
kornyezeti nevelés, testi nevelés, esztétikai nevelés) A program nem csupan a madarvédelemre
iranyitja r4 a gyermekek figyelmét, hanem hozzajarul ahhoz is, hogy tudatos, felelds

gondolkodasu, természettel harmonikus kapcsolatot apolo felndttekké valjanak.

Zold Ovoda

A fenntarthatosagra nevelés a pedagdgiai program kiemelt cél- és feladatrendszerének szerves
része, mely az 6vodaskorti gyermekek életkori sajatossdgaira épiild, élményalapti nevelési
kornyezetben valosul meg. A kornyezeti nevelés alapveté célja, hogy a gyermekek a
természettel valo kozvetlen kapcsolat sordn, tapasztalatokon és megfigyeléseken keresztiil
alakitsak ki pozitiv érzelmi kotédésiiket az ¢l és élettelen kdrnyezethez, ezéltal fejlodjon

természet- és kornyezetvédelmi érzékenységiik, felelésségtudatuk.
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A fenntarthatdsagra nevelés nem pusztan ismeretdtadast jelent, hanem szemléletformalast,
értékkozvetitést, tudatos magatartdsmintdk kialakitdsat, valamint a pedagoégusok

példamutatasan keresztiil az élményszert tanulasi folyamatok megerdsitését.

A kornyezeti nevelés kiemelt nevelési céljai:

A gyermekek kornyezeti nevelésének tudatos, élményekre és tapasztalatokra épiild
szervezése;

e A természethez vald érzelmi k6tédés megalapozasa;

e A kornyezet megismerésén keresztiil a vilag megértésének tamogatésa;

o A felelds, kornyezetkiméld magatartasminték kialakitdsa a mindennapok soran.

A kornyezeti nevelés az 6vodai élet minden teriiletét komplex modon athatja, szervesen
kapcsolodva mas nevelési terliletekhez (pl. anyanyelvi, matematikai, mivészeti, testi nevelés).
Az ovodapedagdgusok neveldmunkdjuk sordn napi szinten kozvetitik a kornyezet irdnti

tiszteletet, a felelds életvezetés fontossagat és a fenntarthat6 jovo iranti elkdtelezodést.

Zo6ld Ovoda -A fenntarthatésagra nevelés gyakorlati kerete

A Z6ld Ovoda cim elnyerése és szellemiségének gyakorlati megvaldsitasa az intézmény
elkotelezettségét fejezi ki a fenntarthatésigra nevelés irant. A Zold Ovoda jellemzodi
meghatarozzak az 6vodai nevelés mindennapi gyakorlatat, és eldsegitik, hogy a gyermekek

harmonikus kapcsolatba keriiljenek kornyezetiikkel, kozosségiikkel és onmagukkal.
A Z6ld Ovoda program jellemz elemei:

% A fenntarthatosagra nevelés elvei alapjan zajlo nevelémunka atfogja az 6vodai élet
valamennyi teriiletét.
¢ A kornyezeti nevelés mindennapi tevékenységekbe integralodik, nem elkiiloniilten,

hanem a pedagdgiai folyamatok részeként jelenik meg.

X/
L X4

Kiemelt szerepet kap az egészséges életmddra nevelés, a gyermekek egyéni
sziikségleteire valo érzékeny reagélds, valamint a tehetséggondozas célzott
tamogatasa.

¢ Az 6voda dolgozdi és a telepiilés kozossége egylittmikodve jarulnak hozza a
természetes, ¢lhetd kornyezeti feltételek megteremtéséhez a legkdrnyezetkiméldbb

eszkozokkel.
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% Az 6vodapedagdgusok kornyezeti nevelésre valo szakmai felkésziiltsége folyamatosan
fejlédik, rendszeres részvételiikkel szakmai tovabbképzéseken, melyek a

fenntarthatosag pedagogiai értékeinek kozvetitésére fokuszalnak.

A kornyezeti nevelés és a Zold Ovoda program megvaldsitasa hozzajarul ahhoz, hogy a

gyermekekbdl nyitott, érzékeny, felelosségteljesen gondolkodo és cselekvo felndttek valjanak,

Az allatvédelmi programok altal nytjtott ismeretanyagok és tevékenységek segitségével a
gyermekek nemcsak az allatokkal kapcsolatos ismereteiket bdvithetik, hanem fejleszthetik
empatias képességeiket, problémamegoldo készségeiket és kornyezettudatos magatartasukat is.
A pedagogusok kezében hasznos eszk6zz¢ valik e szemléletmod, mely hozzajarul ahhoz, hogy
érdekes ¢€s tanulsdgos modon vezethessék be az allatvédelmet az oktatasba, mikdzben erdsitik
a gyermekek kozotti egyiittérzést és feleldsségtudatot. Az allatvédelem, nem csupan az allatok
jollétének megdrzésérdl szol, hanem egy élhetdbb, tudatosabb és Osszetartobb tarsadalom
kialakitasarol is. Az allatvédelmi oktatds a gyermekek korében, hiszen a legkisebbek

fogékonyak az 1) ismeretanyagra, és érdekldddan, bizakodva fordulnak az allatok felé.

Az allatvédelem-pedagogia célja:
- A jovO generdcioja megértse az allatok jollétének fontossagat, valamint felismerje
az emberi tevékenységeknek az allatokra és kornyezetiikre gyakorolt hatésait.
- Torekszik arra, hogy a gyermekek aktiv résztvevové véljanak az allatvédelemben,
¢s képesek legyenek felelés dontéseket hozni az 4llatokkal és kornyezettel

kapcsolatban.
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allatokkal és a természettel kapcsolatbna.

Az allatbarat 0voda program keretében megvalosulo intézményiszintii programok:

Allatvédelmi témahét

Magyar Madartani Egyesiilet altal szervezett bemutatok
Allatasszisztalt terapia

Adoménygytjtés allatmenhely szamata

,»Le sétaltasd” program

Kisallat 6rokbefogadés népszezerisitése

Allatvédelemhez szorosan kapcsolodo projekthetek szervezése
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2. sz. melléklet: Fenntartoi jovahagyas
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