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Koltségvetési és Pénziigyi Bizottsag véleményezi -
Kulturilis, Civil, Oktatasi, Sport és Esélyegyenliségi Bizotisag véleményezi X
Szocialis, Egészségiigyi és Lakdsigyi Bizottsag véleményezi -
Tulajdonosi, Vagyongazdalkodasi és Kozteriillet-hasznositasi Bizottsiag véleményezi -
Viarosiizemeltetési Bizottsag véleményezi -
Keriiletfejlesztési, Kornyezet- és Klimavédelmi Bizottsag véleményezi -

Hatidrozati javaslat: _
A Kulturalis, Civil, Oktatasi, Nemzetiségi, Sport és Esélyegyenléségi Bizottsag javasolja
a Képvisel§-testitletnek az elbterjesztés megtargyalasat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

I Tényallas és a dintés tartalmanak részletes ismertetése

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011, évi
CXXVI1L. torvény 46. § (4) bekezdésének felhatalmazisa alapjan a Jézsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének feladat- €s hataskorét gyakorolva Piké Andrés polgarmester a 219/2021. (V. 06))
szamu hatarozat 1. pontjdban (tovabbiakban: Hatarozat) elfogadta a Napraforgé Egyesitett Ovoda
alapitd okiratot modosité dokumentumat és a modositdssal egységes szerkezetbe foglalt Alapito
okiratat.
Az Alapit6 okirat modositasa az aldbbiakban meghatarozott teriiletek tekintetében valt sziikségessé:
o Az intézmény nevének modositdsa 2021. augusztus Ol. napjatél Jozsefvarosi Ovodakra
(roviditett név: JOK)
e A Hétszinvirdg Tagintézmény nevének modositasa
A koltségvetési szerv alaptevékenységének modositdsa: a kiildnleges bandsmodot igényl
gyermekek ellatasa miatt
¢ A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermekléW zhsa
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A Hatérozat 3. pontjaban Pikd Andras polgdrmester felkérte a Napraforgd Egyesitett Ovoda
intézmeényvezetdjét, hogy az alapito okirat mddositasra tekintettel készitse el az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak modositasat, es fenntartdi jévahagyas céljabol terjessze ¢l6, amennyiben a
modositds miait a fenntartora tobbletkstelezettség harul. A Hatdrozat 4. pontjdban Pik¢ Andras
polgarmester felkérte a Napraforgod Egyesitett Ovoda intézményvezetdjét, hogy készitse el az intézmény
pedagdgiai programjanak modositasat is, és fenntartdi jovahagyas céljabdl terjessze elé, amennyiben a
modositas miatt a fenntartora tdbbletkételezettség harul.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdérvény (a tovabbiakban: Nkt) 25, §-a szerint a
koznevelési intézmény mikodésére, belsd €s kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az Nkt, 25.§-a tovabba tartalmazza a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasara vonatkozd szabalyokat. Eszerint a koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet, az dvodaszék véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkételezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan a neveld és oktatd munka az 6vodidban, az iskolaban, a
kollégiumban pedagégiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a neveltestiilet fogadja ¢l és
az intézményvezetd hagyja jovd. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbOl a fenntartora tSbbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési-oktatasi intézmények muikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolod
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a meghatdrozza azon
teriileteket, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢s mitkddési szabalyzataban kell vagy
lehet szabalyozni.

Az EMMI rendelet 6. §-a meghatdrozza az évodai pedagdgiai programjaban szabalyozandd kérdéseket,
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

a) az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositidk a gyermek személyiségének
fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fgjlettséghez,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

f) nemzetiségi Ovodai nevelésben részt vevd évoda esetén a nemzetiség kultdrijanak ¢és nyelvének
apolasaval jar¢ feladatokat,

g) az egészségnevelési €s kdrmyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

i) a gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az EMMI rendelet 82. §-a tartalmazza a nevelési-oktatdsi intézmények iratkezelési szabalyait, amely
szerint az 6voda a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon kételes elhelyezni, hogy
azt a sziilék ¢s a tanulok szabadon megtekinthessék. Az ovoda vezetbje vagy az altala kijeldlt
pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol. Az SZMSZ-t és
a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni. Az EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések
SZMSZ-ben torténd szabilyozasanal az iskolaszéket, Ovodaszeéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem
mikadik, az iskolai, ovodai, kollégiumi sziildi szervezetet, kozosséget ¢és az iskolai kollégiumi
didkdnkorméanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A Napraforgd Egyesitett Ovoda (JOK) \ij szervezeti és miikodési szabdlyzatat, valamint az Uj
pedagdgial programjat a nevelG-testiilet elfogadta €s az 6vodai szill6i szervezet sem emelt kifogast.

A Napraforgd Egyesitett Ovoda (JOK) 1 szervezeti és miikddési szabalyzata az elterjesztés 1. szamii
mellékletét képezi. A Napraforgé Egyesitett Ovoda (JOK) 0j Pedagdgiai Programja az elGterjesztés 2.
szamu mellékletét képezi.






I1. A beterjesztés indoka

A Budapest Févaros VI keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat fenntartdsaban miikédé Napraforgé
Egvesitett Ovoda (JOK) 1ij szervezeti és mitkodési szabalyzataval, valamint ij pedagdgiai programjaval
torténd egyetériés kinyilvanitasahoz sziikséges, hogy a Képvisel6-testiilet a dontését meghozza.

III. A dontés célja, pénziigyi hatdsa

A ddntés célia, hogy a Napraforgd Egyesitett Ovoda (JOK) altal - a hatalyos jogszabalyokkal és a
Hatarozattal modositott alapitd okiratdval, valamint a jelenlegi intézményi adatokkal Osszhangban-
elkészitett 0j szervezeti és miikodési szabalyzattal, valamint 0j pedagodgiai programmal tortend
egyetértés kinyilvanitasra keriijén.

A dontés pénziigyi fedezetet nem igényel.

IV. Jogszabalyi kérnyezet

A katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolddd egyes torvények modositasard]l szold 2011, évi
CXXVII. tbrvény egyes rendelkezéseinek eltérd alkalmazasardl szolo 307/2021. (VL. 5.) Korm.
rendelet 1-2. §-ai értelmében a katasztrofavédelemrd! és a hozzd kapesolédo egyes torvények
modositasard! szold 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésétdl eltérGen a telepiilési
onkormanyzat képviseld-testillete, a fovarosi, megyei kozgyiilés, illetve ezek bizottsiga feladat- és
hatéskorét 2021. junius 15. napjatol maga gyakoroha.

Az Alaptdrvény 33. cikk (1) bekezdése szerint a helyi onkorményzat feladat- és hataskoreit a képviseld-
testiilet gyakorolja. A Métv. 41. § (3) bekezdése értelmében Snkormanyzati dontést a képviseld-testiilet,
a helyi népszavazas, a képviseld-testillet felhatalmazasa alapjan a képviselo-testiillet bizottsiga, a
részonkormanyzat testillete, a tarsuldsa, a polgarmester, tovabba a jegyz6 hozhat. A Budapest Fovéros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a Képvisel-testiilet és Szervei
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szélo 36/2014, (XI. 06.) Onk. rendelet (tovabbiakban:
Onkormanyzati SZMSZ) értelmében a képviseld-testiilet a hatdrozati javaslat tekintetében nem ruhazta
at a hataskoret.

Az Nkt. 4.§ 9.pontja alapjan fenntartdo az a természetes vagy jogi szemely, aki vagy amely a
kdznevelési feladat ellatasara vald jogosultsdgot megszerezte vagy azzal rendelkezik, €s a kdznevelési
intézmény miikddéséhez sziikséges feltételekrol gondoskodik. Az Nkt. 2.§ (4) bekezdése alapjan 6vodat
telepiilési dnkorményzat is alapithat és fenntarthat.

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsd kapesolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg. Az SZMSZ fébb tartalmi elemeit az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtisarol szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd] szolo
2007. évi CLIL torvény 4. § d) pontja, valamint az EMMI rendelet 4.§-a szabalyozza.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése értelmében a kbznevelesi intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatési
intézményben a nevelStestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovdbbi az iskolai vagy a kollégiumi diakdnkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tdbbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése szilkséges. Az SZMSZ €s a hazirend nyilvanos.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan a neveld és oktatd munka az dvodaban, az iskoldban, a
kollégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és
az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbd! a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetéri€se szilkséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Az Nkt. 70. § (1)-(2) bekezdései rendelkeznek arrdl, hogy a nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési
és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos iigyekben, valamint e
torvényben és maés jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
.

A nevelbtestiilet dont






a) a pedagdgiai program elfogadisardl,
b) az SZMSZ elfogadasarol.

Az Onkormanyzati SZMSZ 7. melléklet 2.2.5. pontja alapjan a Kulturalis, Civil, Oktatasi, Nemzetiségi,
Sport és Esélyegyentdségi Bizottsag véleményezi a kdznevelési intézmények SZMSZ-¢t. A Kuliurdlis,
Civil, Oktatasi, Nemzetiségi, Sport és EsélyegyenlOségi Bizottsag javasolja a Képviseld-testiiletnek az
elGterjesztés megtargyalasat.

A Métv. 46. § (1) bekezdése és az Onkorményzati SZMSZ, 13. § (2) bekezdése alapjan az elSterjeszieést
nyilvanos iilésen kell targyalni. A hatérozat elfogadésdhoz az Onkorméanyzati SZMSZ 30. § (1)
bekezdése alapjan egyszerii tobbség sziikséges.

A fenti rendelkezések alapjan javaslom az aldbbi hatdrozat elfogadasat.
Mellékietek:
1. szam@ melléklet — Napraforgdé Fgyesitett Ovoda (Jozsefvarosi Ovodak) j Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata
2. szami melléklet - Napraforgd Egyesitett Ovoda (Jozsefvarosi Ovodak) 1j Pedagogiai Programja

HATAROZATI JAVASLAT

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
.../2021. (VIL22)) szamqa hatarozata

a Napraforgé Egyesitett Ovoda (Jézsefvarosi Ovodak) 0ij Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval,
valamint vij Pedagogiai Programjaval torténé egyetértésrol

A Képviseld-testiilet

1) tgy dont, hogy egyetért a Napraforgé Egyesitett Ovodak (2021, augusztus 01. napiatol Jozsefvarosi
Ovodak) — intézményvezetSje altal benyljtott —j Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval az
eldterjesztés 1. mellékletében foglalt tartalom szerint, mely 2021. augusztus 01. napjatdl lép
hatdlyba.

2.) gy dont, hogy egyetért a Napraforgd Egyesitett Ovodak (2021. augusztus 01. napjatol Jozsefvarosi

Ovodak) — intézményvezetdje 4ltal benyujtott —4j Pedagdgiai Programjaval az elSterjesztés 2.
mellékletében foglalt tartalom szerint, mely 2021. augusztus O1. napjatol 1ép hatalyba

3.) felkéri a polgarmestert a hatarozat 1-2.) pontjaiban meghatarozott dokumentumok alairasara.
Felelds: polgdrmester
Hataridd: 3. pont esetében: 2021. julius 31.

A déntés végrehajtasat végzo szervezeti egység: Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Huménkapesolati
Iroda. -~

Budapest, 2021. julius “—\[ . L/'\_/l_/\ OZ,/\

Dr. Eross Gabor
alpolgarmester

Torvényességi ellendrzeés:
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JOK Pedagdgiai Program

Jozsefvarosi Ovodak Pedagdgiai Programja

/JOK PP/

Készitette az intézményvezetd
a Jozsefvarosi Ovodak és tagovodainak neveldtestiilete
a vezetdseg kozremiiksdésével

A dokumentum érvényessége: 2021. augusztus 1.
Elfogadta: az Ovoda neveldtestiilete 2021. jimius 28-Gn
Jovahagyta: Aissou Evzsébet, Intézményvezetd
Véleményezte: az ovoda SziilGi Szervezete.

Egyetért: Budapest Févdros VIII keriilet Onkormanyzat (fenntario)
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1084 Budapest, Tolnal Eajos u. 7.9,

JOK Pedagdgiai Program
Bevezetés

A pedagégiai program (JOK PP) az egyesitett 6voda pedagogiai munkajanak szabalyzata,
szekmai dokumentuma. Elfogaddsa utdn a benne foglaltak kotelezé érvényiek valamennyi
pedagdgusra, €s a pedagogiai munkat segitd valamennyi kdzalkalmazottakra.
A pedagdgial program az intézmény éltal kidolgozott ¢s elfogadott szabalyzatok és dokumentaciok
hierarchigjanak ¢lén all, jogszeriségi kritérium, hogy a t8bbi intézményi dokumentummal
koegz.sztens' legyen, és a fenntart ltal kiadott Alapité okirattal megegyezzen.
Az Nit. 26. § (1) bekezdése alapjan A nevelé €s oktaté munka az 6vodéban, az iskolaban, a
kollégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja
el és az mtézményvezetd hagyja jova. A pedagbgial program azon rendelkezéseinek
érvenybelépeschez, amelyekb6l a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése
sziikséges. A pedagogial programot nyilvanossagra kell hozm.
Az NEt. 1. § (1) bekezdése szerint A torvény célja olyan kdznevelési rendszer megalkotasa, amely
eldsegiti a gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik,
keépesuégeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsdgaik, miiveltségitk életkori
sajatossagatknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkolesds, onalld életvitelre és
céljail. elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel Osszeegyeztetni képes embereket, felelds
allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatds eszkOzeivel a tarsadalmi leszakadas
megaladalyozasa ¢és a tehetséggondozas. Mindezt allamilag garantaltan, anyagi ellenszolgaltatas
nélkil.
Nkt. 4.§ (13) Az dvoda kiemelt feladata az iskolat megel6zé Kisgyermekkori fejlesztés, tovabba
a kiemelt figyelmet igényl0 gyermek, tanuld:

a) kilonleges banasmadot igénylé gyermek, tanuld:

aa) sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld,

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo,

ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,

b) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol sz610 térvény szerint hatranyos és

halmozottan hatranyos helyzetll gyermek, tanulo,

Eoyies létezés (térben és idében)

(PR
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c) tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo.

A koznevelés kozéppontjaban a gyermek, a pedagdgus és a szillo all, akiknek kotelessegei és
Jogai egységet alkotnak.
A PP térvény: hattere:

o Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

o tObbszor modositott 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 363/2012. (XIL 17.), Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalrnazottak jogallasarél szold 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
1orténd végrehajtasarol

e 1997, tv. XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatisrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi ¢s
gyamigyi eljarasrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti kiznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

A JOK PP tartalmazza (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan):

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

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek szemelyiségenek
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egveni
fejlesztését, fejlodésének segitéset,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogial tevékenységet,

e) a sz1iil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikddésének formait,

g) az egészségnevelési és kbrnyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

i) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A kiemelt figvelmet, kiilonleges bandasmédot igényls, SNI, és BTM-es gyermekek 6vodai nevelese
esetén az ovoda pedagdgiai programja a sajatos nevelési igénybol eredd hatranyok csdkkentését

szolgald specialis fejlesztd tevékenységet, a fogyatékossag tipusdhoz és fokahoz igazodo fejlesatd

i
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programot is tartalmazza, figyelemmel a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének

iranyelve kiaddsardl szolo jogszabalyban foglaltakra.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kulesszavai;

e  hatranycsokkentés, esélyteremtés, kiemelt figyelmet igényld gyermekek,

e elbitelet mentesség, csaladi nevelés elsddlegessége, erkélesi nevelés, értékorientalt
kozosségi nevelés,

e a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziiléfoldhiz és
csaladhoz valo kotddés,

e a népi - népmesék, népi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsag
torténelmeét feldolgozo mondavilag elemet, meséi,

o népmivészeti clemekkel, szokésokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal, az
esztétikus targyi kornyezettel valo ismerkedés,

e  torekedni kell a gyermeki alkotasok kozOsségi rendezvényen vald bemutatdsira és a
tehetségek batoritasara,

e funkcioteljesités kozben megteremtSdnek a kovetkezd életszakaszba vald atlépés feltételei,

e  neveldmunka kdzéppontjaban a gyermek all, szellemi, erkdlcsi és bioldgiai értelemben is
egyedi személyiség €s szocialis 1ény a gyermek,

e a komyezettudaios magatartds megalapozasa, - annak elfogadisa, megértésére, hogy az
emberek killonboznek egymastol, stb.

A Jézsefvarosi Ovodak és tagovodai részére is meghatarozdak a fenti fogalmak, feladatunk ezek
kialakitdsa, megvalOsitisa.

A jozsefvérosi ovodakat igénybe vevd csaladok szémara is fontos, hogy gyermekeik biztonsdgban
legyenek, szeressenek az adott 6vodaba jami, mindekdzben a lehetd legnagyobb gondoskodasban,
odafigyelésben részesiiljenek.

Ennek érdekében a Pedagdgiai Programunk (JOK PP) irdnyt mutat a keriilet valamennyi
ovodapedagdgusanak, neveldjének. Szandékunk, hogy minden gyermek egyenlé eséllyel
részesiilhessen szinvonalas nevelésben.”, szem eldit tartva ,a gyermek mindenckfelett allé
érdekeit”. Mindezt szcleskorti pedagogiai felkésziiltséggel igyeksziink biztositani.

Intézmenyeink  neveldkozossége szélsOségektdl mentes pedagdgiai  nézeteikkel, helyes
értekrendjiikkel, és eldnyds kilonbozOségik megtartasaval szinesitik Jozsefvaros ovodaképét,
amelyben a nevelés minden résztvevije fontos és megbecsiilt!

I. Fejezet
Az (noda a Koznevelési rendszer elsd lancszeme. A koznevelés egészét a tudas fejlesztése, az
1gazsdzossag, a rend, a szabadsdg, a méltdnyossag, a szolidaritas erkdlesi és szellemi értékei, az
egven O bandsmod, valamint az egészseges életmdbdra nevelés hatdrozzak meg.
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A Jozsefvarosi Ovodak paraméterei:
1. Alapadatok

Az ovoda neve: Jozsefvirosi Ovodik
Az dvoda cime: 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
telefonszama: 06-1-210-0086
e-mail cim: egyesitett.jvovoda@gmail.com
henlap cime: www. egyesitettovoda08.hu

OM azonositoja: 034388

Az dvoda fenntartéjanak neve: Jézsefvarosi Onkormanyzat
Az dvoda fenntartéjanak cime: Jozsetvéarosi Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatal 1082 Budapest, Baross u. 63-67,

Az intézményvezetd neve:

Aissou Erzsébet - intézményvezett

Alapité okirat szam: 20210801/A/5
Tagintézmények szama: 12
Ovodai csoportok szama: 55
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 1302
Torzskonyvi azonositoé szam: 832540
Pedagdgus: 142 6 ebbdl - intézményvezetd 1 {6, kotott munkaidd: 6 ¢ra / hét
- vezetO-helyettes 3 6, kotott munkaidd: 14 Gra / hét
- tagovoda-vezetd 3 6, k6tdtt munkaido: 14 ora / hét / 5-6 csoport
- tagovoda-vezetd 8 16, kotott munkaidd: 15 dra / hét / 3-4 ¢soport
- 6vodapedagdgus 110 £6, k6tott munkaidd: 32 éra / hét
- fejlesztd ped. 12 16, k6tott munkaidd: 32 6ra / hét
- gyogypedagogus 3 16, kotott munkaido: 24 ora / hét
- logopédus 1 £6, kotott munkaido: 24 ora / hét
- pszicholdgus 1 16, kotott munkaidd: 24 ora / hét

NOKS*  pedagdgiai asszisztens:

23 f6  6raszama: 40 Ora/ hét, 20 dra / hét

dajka: 62,5 f6  oOraszama: 40 ora / hét

? Nevelést-oktatast kozvetleniil segitdk
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ovodatitkar:

titkarsag (JOK):

altalanos gondnok:

Osszes kozalkalmazott szama:

2. A intézmény szervezeti felépitése

Jozselviresi Ovodak

Budapest Fovaros VIT1. kerilet
Jozsefvatosi Onkormanyzat

+36 (13 210-0086

UBegyesitettovodahu

egy estiettjvovodafgmail.com

2060

1084 Budapest, Toluai Lajos w, 7-9,

8 {6 Oraszama: 40 ora / hét

510 oOraszama: 40 éra / hét

9,56 Oraszama: 40 6ra/ hét
250 6

2021.09.01-t61:

JOZSEFVAROSI OVODAK (JOK)

3 e < o
Nevelést-oktatast segitdk
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3. Az intézmény bemutatasa
A jozsefvarosi dnkormanyzat fenntartdsaban miikodo Jozsefvdarosi Ovoddak, minta székhelyovoda ,

és a 12 tagovoddja, a fenti szervezeti struktiraban 2021. 09.01-t6] miiksdik. Ebben a feléllasban az
intézmények magas szinvonali, hatékony és torvényes miksdését az intézményvezetdség
koordinalja, biztositva ezzel a Jozsefvaros teriiletén €10 csaladok Ovodaskori gyermekeinek
intézmeényes ellatasat.

Pedagogiai programunk is hangsulyozza azokat az értékeket, melyek eddig is jellemezték a
tagovodak nevelo-oktatd munkajat. Tovabbra is lehetdséget adva az adott neveldtestiiletnek a helyi
hagyomanyok, értékes kiilonbozdségek, sajatossagok megvalositasat, alkalmazasat.

Az 1.sz melléklet részietesen taglalja a tagovodak arculatat.

3.1. Személyi feltételei
Az egyesitett dvoda létszama a mikodtetett csoportok szaménak fliggvényében?, a torvényi
eléirasnak megfeleldn alakul.

Jozsefvaros Onkormanyzata dnként vallalt feladatkén finanszirozza a fejleszidpedagogusokat, , a
gyogypedagdgusokat, a logopédust, a pszichologust és a tagévodakban dolgozéd Ovodatitkarokat.
Tovabba a 24 ora kotdtt munkaidejét lecsdkkentette a tagévoda-vezetdknek 14/15 Orara.
Munkdjukat valamennyien a hatdlyos Mt., Kjt., az Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az
intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, JOK PP-je, és Munkaterve alapjdn, valamint a szemeéelyre szolo
munkakori leirasuk szerint latjak el.

Az egyesitett 6vodaban alkalmazhaté munkakorok:
dgyviteli f%?IEQ?ék 3 E Személyi feltételek 1. vezetdség 1+3+12

e e 3l monkasok 9,5 1
Svodatitkar 8151 e

i, R A

2. ovodapedagogus
3. felzarkdziatd ped.
D4, ped.asszisztens

5. dajka

& 6. dvodatitkar

8. altaldnos munkasok

4 Egy csoporthoz 2 dvodapedagogus, 1 dajka, hédrom csoportonként | pedagdgiai asszisztens tartozik.

7 Mt. — Munka torvénykdnyve, Kjt. — Kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, Nkt. — Nemzeti kbznevelési
torvény, SZMSZ - Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, JOK PP - Jozsefvarosi Ovodak Pedagdgial Programja
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1. Intézménvvezetd

Az 6nallo intézményként mikodo koznevelési intézmény élén intézményvezetd all, feladatait a
torvények altal eldirt szabalyok, illetve a fenntarté 4ltal készitett munkakori leirds alapjan végzi.

A koltségvetési szerv vezetbje egyszemélyi felelGse az egyesitett dvoda, és tagovodai szakszerl,
torvényes, és gazdasagos mikodéséért. Dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatosag tagjai, a harom intézményvezetd helyettes munkamegosztas alapjan segiti a
munkajat.

Munkaideje felhasznalasat ¢és  beosztasat, a foglalkozasok (heti hat Ora) megtartdsinak
kotelezettsegén kivill maga jogosult meghatarozni. Nkt. 69. § (5)

2. Vezetiség
Intézményvezets + intézményvezetd helyettesek (3) + tagévoda-vezetok (11)

Az intézmény vezetbsége, mint testilet konzultativ, véleményezd ¢s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az dvoda vezetGsége egyiittmiikddik az dvodankénti neveldtestiiletekkel, és a sziiloi
szervezetekkel, illetve azok delegaltjaival.

Az igazgatosag, illetve a vezetség adminisztrativ munkajat (titkarsag) az alabbi munkakOrben
dolgozok segitik:

- dvodatitkarok (8), - bér- és munkatigyi eléadok (2), - pénziigyi eldadé (2), miszaki tigyintézd (1)
Az tgyviteli munka feladatai folyamatosan megoszlanak az intézményvezetd, a helyettesek, és a
tagdvoda-vezetdk, valamint az dvodatitkarok kdzott, személyre sz616 munkakon leirasok alapjan.

144 f6s neveldtestiilet Osszefogisa, dsszehivasa, akar egy értekezletre, komoly gondot jelentene.
Ezért szakmai munkdjuk kozvetlen iranyitdja a tagovoda-vezetd. Ez garanciat ad arra nézve is, hogy
megmaradjon az 6vodik csaladias légkore, egyéni arculata, pedagogiai szemlélete, sajatos
pedagogiai programja.

3. Alkalmazotti kézosség

A JOK kézalkalmazottainak engedélyezett létszama jelenleg: 250 £6, ebbél
- a nevelGtestiilet tagja(’ 142 £6, - NOKS-0s 93,5 {6, - NOS-0s 14,5 16

© A nevelotestiilet tagja: - vezetdség, dvodapedagogus, fejlesztépedagogus, gydgypedagdgus, logopédus.

e

=

A



B e LB Var  Budapest Foviros VIIL kertler g 36 (1) 210-0086
TR el Y Jozsefvaros Onkormanyzat L
; ‘Q;""J? Y i % U8egyesitettovodahin
; X . Kl -
E‘ }' Jozsefvirosi Ovodak @ egyesitett jvovodaid gimail.com
N \\(Eio ant /‘1 OM azonosito: 034388 #% 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

JOK Pedagégiai Program

3.1. Az 6vodapedagdgus a neveldmunkank kulcsszerepldje, akinek személyisége meghatarozo6 a
gyermekek szempontjabdl. Jelenléte fontos feltétele az 6vodai nevelésnek. Az ovodapedagdgus
elfogadd, segitd, tAmogaté attitiidje modellt, mintat jelent a gyermekek szamara.

o Az o6vodapedagogusok alapvetben szakmailag jol képzettek, a sziil6i elégedettség velik
szemben igen jo. A kollegdk tobb éves szakmai gyakorlattal rendelkeznek. Az ELTE
TANITO-

o Es OVOKEPZO KaR gyakorlatvezetd dvondjeként, kiilonbszé iddpontokban, tagovodainkban
tobben is eredményesen mikddnek kozre.

e  Nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozo gyermekeket is neveld ovodaként az 6vonodink és a
fejlesztopedagdgusok, feladatukat ellatva, évek ota megvaldsitjdk a nemzetiségi, etnikai
ovodai nevelés célkittizéseit 1s.

o  Egyiittmiikodnek a JSzSzGyK altal foglalkoztatott 6vodai szocialis segitokkel.

o A neveldtestiiletekre jellemzd a nyitottsag, a szakmai megijuldsra valo torekvés, az
Onképzés igénye. Az egyéni ambicidk megnyilvanulnak a hagyomanyorzés, a zenei nevelés,
a koordinalt mozgas (tanc, torna, kéziigyesség fejlesztés), a matematikai tapasztalatszerzés,
a kornyezet tevékeny megismerése, és védelme teriiletén. A felsoroltaknak megfeleléen
kiilonb6z6 tovabbképzéseken vesznek részt az dvodapedagdgusok.

o Jozsefvaros székhely, és tagovodaiban, az kiilonbozd, kerileti szinti szakmai
munkakézosségek alakultak ki, Ezek a munkakdzdsségek a pedagdgiai programban
megfogalmazott feladatok megvaldsitasat segiti, tamogatjak, fejlesztik.
= (1) Zold - Szabadidé Munkakozdsség
= (2) Szakmai modszertani Munkakdzosség
= (3) Min8ségi Eredményességi Onértékelési Munkakdzosség

Szakmai munkacsoporiok
w  Pozitiv fegyelmezés
@ Fejlesztd csoport
@ Tehetséggondozd csoport
w  Gyermekvédelem
= Bagdi Bella Boldogsag ora program

3.2, Targyi feltételek

Az Svodaink rendelkeznek a helyi pedagdgiai program megvalositésahoz szitkséges targyi
feltéielekkel. Az Ovodak épiilete, udvara, berendezései a gyermekek biztonsagat, kényelmét
szolgéljak. Ezek megfelelnek valtozd testméreteiknek, biztositva egészséglk megdrzését,

fejiodisét.
I
1<
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* Az 6vodak épiiletei ¢és jatszoudvarai nagyon vegyes és szines képet nyiijtanak a kertiletben.
Vannak olyan 6vodak melyek az 1800 évek végén épiiltek, sok 6voda a demografiai hultém
emelkedése miatt az 1950-es években lakasokbol kialakitott ovodaként nyiltak meg, majd
1972-t6] mér t6bb, kifejezetten dvodanak tervezett épliletet adtak at.

* Az 6vodak épiiletei korukon tul, épitészeti szempontbdl is nagyon eltéréek. Van tégla, és
panclépitésti, sator, vagy lapos tet6s dvodank. Vannak egyszintes, illetve emeletes
éplleteink, némelyik pincével, padlassal rendelkezik.

* Az épiiletek, ¢s miiszaki berendezéseinek allapota a folyamatos karbantartasnak, javitasnak,
felujitasnak, cseréjének kdszonhetben jo.

e Valamennyi Ovodank rendelkezik kiilonbozd méretit jatszoudvarral. Felszereltségiik,
alaptertiletiik viszont nagyon eltérd. Az elmilt években, az dnkormanyzrat segitségével 15bb
dvoda udvara fel lett Gjitva. Szerencsés, és sziikséges lenne ezt a jo kezdeményezsst
folytatni, mert még mindig vannak hatranyos helyzeti intézmények. Gyermeklétszamhoz
viszonyitva jatszdé udvaraink éltaldban kicsik (kivéve a Katica, illetve a Pitypang
tagdvodakat), kevés a zold teriilet, a jatszo eszkdzok folyamatosan eldregednek.

Az dvodak felszereltsége a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelethez 2. melléklete, JEGYZEK a

nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl alapjan
altalaban megfelelnek az el6irasnak. Az 6nalld gazdalkodas ideje alatt nagy hangsiivt
fektettiink a megfeleld szakmai eszkozok, fejlesztd jatékok, berendezések beszerzésérs:. A
pedagogusok portfolid irdsdhoz is szitkséges, de a napi nevelé-oktatd munkéban, a modem
kommunikaciéban is egyre fontosabb szerepet kap az IKT eszkozok megfeleld, és korszeril
hasznalata.

II. Fejezet
L évodatke’p

Az Ovoda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye. Ovodainkbar, a
neveldémunka kozéppontjdban a gyermek 4all. Ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakozasanak elosegitésére toreksziink, biztositva minden gyermek szdméra, hogy egyforman
magas szinvonall, szeretetteljes nevelésben részesiiljon, és az esetlegesen meglévd hatranvai
csokkenjenek.

L.1. Az intézmény szervezésében, iranyitasaban, milkddtetésében, feladataink végrehajtasaban, a
dontéseink meghozatalakor a gyermek mindenekfelett 4116 érdekét vesszik figyelembe, ¢s
képviseljik. Ennek érdekében:

e
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a) az Ovoda szolgaltatasait, alapfeladatat megfelelé szinvonalon biztositjuk, oly modon, hogy
annak igenybevétele ne jelentsen szamukra ardnytalan terhet.

b) minden segitséget megadunk képessége, tehetsége kibontakoztataséhoz, személyisége
¢ lesztéséhez, ismeretei folyamatos korszertsitéséhez.

¢} nevelese soran méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, a toébbi
gvermek érdekeit is mérlegelve, és szem el6tt tartva’, a rendelkezésre 4116 lehet6ségek koziil
i szamdra legkedvezébb megoldast, modszert, eszkozt valasztjuk.

1.2. Az 6voda a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépéséig.
Ovodii elldtdst hat éves, legtovabb nyolc éves® korukig vehetik igénybe. E keretek kdzott kell
biztositani a gyermekek fejlodését és neveléstk optimalis feltételeit.

A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az dvoda kiegészitd, bizonyos
esetekben hatranycsoklentd szerepet t6lt be.

Mivel az Ovodai nevelés a csaladi nevelést kiegészitd tevékenyséy, tiszteletben tartjuk a sziilk
nézeze't, nevelési szandékait (akdr vallasi, vilagnézeti, vagy politikai kérdésben).

¢ v.int dnkorményzati 6voda, a kiilonbozé vallasi, politikai és vilagnézeti tanok igazsagérdl nem
it glalunk &llast, ebben az esetben is megérizziik semlegességiinket. A pedagdgusaink sajat
arekrendjik szerint végzik neveldi-oktaté munkdjukat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kenyszeritenék, vagy késztetnék a gyermekeket, illetve a sziileiket.

e Az oOvodaink kozvetetten segitik az iskolai kozOsségbe torténd beilleszkedéshez szitkséges
grermeki szemelyiségvonasok kialakulasat, illetve fejlodését.

e Irtézményiink pedagdgiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete segiti a gyermek
kirnyezettudatos magatartdsanak kialakulasat.

Az oOvoda pedagogiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete biztositia a gyermekek
fejiodesének és nevelésének legoptimalisabb feltételeit.

2. Az o6voda funkeidi: ovo-véds, szocidlis, neveld-személyiségfejleszic  tevékenység,

mikizben a gyermekekben megteremtbdnek a kivetkez$ életszakaszba (a kisiskolas korba) valo
atlépés belsd pszichikus feltételei.

Az apressziv, a tobbi gyermeket pszichésen, vagy testileg veszélyeztet$ gyermek integralhatosaganak feliilvizsgalatat
a szakértdi bizottsagnal minden esetben kezdeményezziik.
8 Amerayiben a gyerek auguszius 31, utdni idépontban sziiletett.
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2.1. Az dévodai nevelés célja, hogy az Odvodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermeki

személyiség kibontakoztatisat elésegitse, az életkori és egyéni sajatossagok ¢s az eltérd fejlédési
Gtem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasat is).

2.2. Az ovodai nevelésben alapelv

» a gyermeki személyiség clfogadasa, tisztelete, szeretete, megbecsiilése, és az iranta érzett
bizalom megléte;

e a nevelés lehetdévé teszi és segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek egveni
készségeinek és képességeinek kibontakoztatasat;

e az 6vodai nevelésben alkalmazott pedagdgiai hatdsoknak a gyermek személyiségel.ez,
életkorahoz, és egyéni tempdjahoz kell igazodniuk;

e a nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a szillof6ldhoz és a
csaladhoz valo kétddés segitése.

2.3. Az 6vodai nevelés, és az alapelvek megvalositasa érdekében gondoskodunk

- a gyermeki sziikségletek kielégitésérol,

- az érzelmi biztonsagot nyujtd deris, szeretetteljes 6vodai 1égkdr megteremiésérdl,

- a testi-lelki, a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasarol,

- a gyermeki kozOsségben végezhetd sokszini tevékenységekrol; kilonds tekintettel, a massai
nem helyettesithetd jatékra,

- ¢ tevékenységen keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni kepességeihez igazcdd
milveltségtartalmak, emberi értékek kozvetitésérdl,

- a gyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi kornyezetrdl,

- az Ovodai szocialis segiték munkajahoz sziikséges targyi feltételekrol,

- a hatranvos helyzetti (HH), a halmozottan hatranyos helyzetii (HHH), valamint az Alapité
okiratunkban tagovodankét meghatarozott esetekben, a killdnds figyelmet igényld, sajétos
nevelési igény( (SNI) gyermekekrél.

3. Az etnikai kisebbségi nevelés

A kisebbségi 0vodai nevelés nem kiilénallo ovodai rendszerben valosul meg, hanem az egyséues
nevelési-oktatasi struktira egyik része, igy az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjaval
&sszhangban, az ott megfogalmazott céloknak és feladatoknak alarendelten valésitjuk meg &
sajatos célkitlizéseket és feladatokat.

Az érintett székhely, illetve tagovoda apolja és tiszteletben tartja a kisctbscgi életmodhoz,
kultarahoz kotddo csaladi hagyoményokat és szokasokat, ezaltal segitve a kisebibségi identitastudat
kialakulésat.
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A kiscbbségi kulturalis nevelés magyar nyelven folyik az intézményeinkben, a kisebbségi nyelv
oktatasa, gyakorldsa nélkiil.

4. Nemzeti nevelés

A nernzetiséghez tartozd, illetve a hazdjukat elhagyni kényszeriilé csaladok (a tovabbiakban:
migrans) gyermekeinek évodai nevelésében biztositjuk az Onazonossdg megOrzését, apolasat,
erdsitesét, tarsadalmunikhoz torténd integralasat.

Feladatunk, hogy inkluziv neveléssel az érkez6 gyermek szocializacids, kulturalis és vallasi
kiilonbozoségébdl is adddo nehézségeit megfelelden kezeljiik.

o Az Nkt. 92. §-a szabalyozza, hogy a kiskoru, nem magyar allampolgar, mikor valik évodai
ellatdsra jogosulitd Magyarorszagon. E paragrafus alapjan torténik meg a felvételiik az
ovodainkba.

» A nemzetiség Ovodal nevelés irdnyelveit pedig az Nkt. 94. § ¢) pontja, és a 17/2013. (IIL. 1.)
EMMI rendelet szabalyai szerint atkalmazzuk.
A szo:iélis segiték ovodakban t6rténd tevékenységének, meghatarozasa az Usmutatd az évodai és
iskola! szocidlis segits tevékenység bevezetéséhez és gyakorlatdhoz az OVODABAN (EFOP-1.9.4-
VEKCP-16-2016-00001 KODSZAMU KIEMELT PROJEKT) kiadvdny alapjén.

2. Gyermekkép

Ovodéinkban a nevelés gyermekkozpontu, abbol az emberi személyiségre jellemz6 ténybol
kiinduiva, hogy massal nem helyettesitheté szellemi, erkélesi és bioldgiai értelemben is egyedi
személyiség €s szocialis 1ény egyszerre.

A gyermeki személyiség jellemzoi:
s egyénenként valtozo testi és lelki sziikségleteik vannak,

s a gyermek fokozatosan, egyedien és szakaszosan fejlodé személyiség, ugyanakkor szocialis
lény,

o fejlodését egyiittesen hatdrozzak meg a genetikai adottsagok, a spontan és a tervszerlien
alkalmazott kérnyezeti hatasok, és a nevelés.

» a tevékenységik legfébb szintere dvodas korban a szabad JATEK, mely semmilyen egyéb
foglalatossaggal nem helyettesithetd. A gyermek legjellemz6bb tulajdonsdga, hogy jaték
utjan ismerkedik a vilaggal, s ez athatja valamennyi tevékenységét. Szamara ez a
tevekenység szbrakozas, Sromforras. Jaték kozben a gyermek felfokozott allapotba keriil,
melynek feszulisége egy tartalmas , kijatszas” atjan fel is oldédik.

s Kkiszolgaltatott, ezért Kiilonleges védelem illeti meg Gket. Ezért az 6vodas gyermekek

nevelése soran tudatosan figyelembe vesszik:
(=
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» személyiségiik, képességeik és készségeik killonbbzoségeit,
» életkorukat, nemi identitasukat, keriilve a nemi sztereotipiakat,

» hatranyos helyzetiikb6l adodd lemaradasukat, az esélyegyenldség érdekeben.
3. Ovodapedagigus képiink

Az dvodapedagdgusaink feladata a rajuk bizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja (ONOAP) szerint 6nalldan és felelésséggel kitelesek elvégezni.

Elvarhato t6lik, hogy

- megtartsdk a pedagogusetika kovetelményeit (tudatos térvémytisztel6 magatartds, onkéntes
Jogkévetés, hozzajarulds a gyermekek, a kollégdk, a sziil6k, a fenntarté és mis érintett szemelyei
neveléssel-oktatdassal kapcsolatos alapvetd jogainak és kitelezettségeinek — a jogszabdlyokban
foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez), valamint a munkafegyelem és a kozdsségi egylittmiikGdés
normait,

- a humanista pedagogia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaznak (testi feny:tés,
megfélemlités, csoportbd] vald kirekesztés, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerites),

- dvjak a gyermekek jogait, tiszteljék emberi méltosagukat,

- a pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsig, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatésag,
tiirelem jellemezze Oket;

- kulturdlt megjelenésikkel, magatartasukkal, viselkedésiikkel és beszédkultirajukkal értékeket

kozvetitsenek, pozitiv mintat adjanak,

- képviseljék az intézmény pedagdgiai programjanak (J OK PP) szellemiségé:.

Ovoddinkban alapfeladatuk az Nkt. 62.§-a alapjan, hogy

- nevelé és oktatd munkajuk sordn gondoskodjanak a gyermekek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyenck meg minden tolik
elvarhatot,

- tudasuknak és szakmai felkésziiltségiknek maximumat adva foglalkozzanak a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modellek, mintak, példaképek szamukra,

- biztositsak a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekesoportban,

- a csoportszobaban és a kézos helyiségekben, az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kdrnyezetet teremtsenek.
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a kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjanak a gyermekeket érdekld,
¢letkoruknak megfelelé témakrol, kiilsé helyszin esetén tgyeljenek a biztonsgra, csak
megfeleld 1étszamu kisérettel induljanak el (10 gyermek / 1 felndtt).

megszervezzék, és megteremtsék a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

a részképességekben elmaradt, illetve a killonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
foglalkozzanak egyénileg, sziikség szerint mikodjenek egyltt a gyogypedagogussal,
fejlesztdpedagbgussal, vagy a nevelést-oktatast segitdkkel, és egyéb mas szakemberekkel,

a barmilyen oknal fogva halmozottan hatranyos helyzetli (HHH) gyermekek felzarkozasat
segitsek elo,
ismerjek fel a tehetségeket, képessegiikhoz mérten tdmogassdk Onmegvaldsitasuk
folyamatat,

mozditsak el6 a gyermekek erkdlesi fejlodését, az értékorientalt kbzosségi egylittmitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjenek azok betartatasara,

neveljék a gyvermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmilkodésre, kdmyezettudatossagra, egészséges
életmoddra, és harzaszeretetre,

vigydzzanak a rdjuk bizott gyermekek testi-lelki épségére, egészségik fejlesztése és
megoOvasa érdekében tegyenek meg mindent, a balesetvédelmi elbirasokat betartva, a
veszélyhelyzeteket feltarva és elharitva, ha sziikséges, akar mas szakemberek bevonasaval,

a gyermekek és a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradektalanul tartsak tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjanak,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos médszerekkel kdzvetitsék, ismerjék,
¢s hasznaljak az Informdcios és Kommunikdciés Technolégiak (IKT) adta lehetdségeket,
nevel6-oktatoi munkajukat, az oOvoda sajat pedagdgiai programjiban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz, és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezzék meg, és
ennek megfelelden iranyitsak a gyermekek tevékenységeit,

folyamatosan ellendrizzék, mérjék, értékelick a gyermekek teljesitményét, fejloédését, és
errbl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsenek, észrevételeikrdl valtotarsukat,
felettesiiket informaljdk, az érintett gyermek sziileit szitkség esetén tapintatosan, a
térvényességnek megfelelden tajékoztassik.

a neveldtestiilet tagjaként gyakoroljak azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

a torvényben megfogalmazott modon, és idében tegyenek eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras rajuk vonatkozo elbirdsainak,

gyakoroljdk a redlis Onértékelést, onreflexiot. Ismerjék, és értelmezzék helyesen a
pedagdgus kompetenciakat, és az azokat részletezd indikatorokat. Kiilonds tekintettel arra,

2
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hogy a mindsitési eljards, és a tagovoda-vezetdi ellendrzések soran szeket a megfigyelssi
szempontokat hasznaljak.

- Az azonos csoportban dolgozd pedagogus parok kivalasztasa soran fontos szempont
ovodainkban, hogy tudjanak egylitt tervezni, tudjanak Osszehangoltan, feladatokat
megosztva dolgozni. Képesek legyenck pedagdgiai elveiket, nevelési gyakorlatukat
Osszeegyeztetni.

- Az dvodapedagbdgusok szakmai frissességének elengedhetetlen feltétele az innovacid.

- Az o6voda a koznevelési intézményrendszer egyik meghatirozo eleme, ezért optimalis
miukdodése tarsadalmi érdek. Az ovoddknak sikeresen kell igazodnia a valtozd koémyezet
elvarasokhoz, a tarsadalom igényeihez, a gyermekek valtozasaihoz.

- Napjainkban sokszor igényel szakmai szemléletvaltast egy-egy 0} helyzethez walo
alkalmazkodas, probléma megoldas. Jelenleg Jozsefvarosban az oOvodak egyesiicse
kovetkeztében szamos kérdés meriil fel, annak érdekében, hogy hogyan lehetne a pedagégial
munka szinvonaldt emelni, Korszerlisiteni. Ennek a folyamatnak # segitéséhez pedig
szikséges a pedagdgusok innovativ hozzaallasa.

- Az évodai nevelésiink eredményességéhez nélkiilozhetetlen az ovodapedagégusok s a
fejlesztopedagdgus, valamint a pedagdgiai munkat kozvetlenill segitd (nevelést-oktztast
kozvetleniil segité) NOKS alkalmazottak 6sszehangolt munkdja. Feléjik is elvaras, hogy iol
ismerjék az intézménylink pedagégiai programjat, sajatossdgat, hitvallasat. Munkéjikat
ennek alapjan tervezzék, szervezzék, es végezzek el.

Intézménylinkben a pedagdgiai munkat segiték (pedagdgiai asszisztensek, dajkik, szocialis segiick)
felé is elvaras, hogy legyenek:

- mentdlisan egészségesek, gyermekszeretGk, gondoskoddak, megfelelten kommunikélok,
modellkdvetésre alkalmasak, kiillonbozoség elfogaddk, tolerdnsak, befogaddek, egyiittmikddaek,
igényesek, kotelességtudoak, a titoktartas szabalyait betartoak, feladatuk elldtdsa soran onalloac ¢s
tevékenyek, az dvodai kompetencidkat ismerok.

Viselkedésiikkel és beszédkulturajukkal értékeket kizvetitsenek!
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4. Az ovodai nevelés, fejlesztés rendszere

Az 4vodai nevelés eldsegiti az 6vodasok sokoldali, harmonikus fejlddését, a gyermeki személyiség
kitontakoztatdsat, - az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési litem
figyvel :mbevételével, - tekintettel a killonleges gondozast igénylé gyermek ellatasara is.

4.:. .Nevelési alapelveink

A programunk megvalositisdhoz nélkilozhetetlen az  aldbbi  nevelési  elvekben
megfogalmazottak ismerete és betartasa.

4.1.1. A gyermeki jogok érvényesitése

A gyvermeki jogok megfogalmazdsa tobb torvényben is megtalalhato, ezek betartdsa az 6voda
valamennyi dolgozoja szamdra kitelezo.

A gycrmeknek joga, hogy az Ovodaban, biztonsigban és egészséges kOmyezetben neveljék,
oktassdk, étrendjét, pihendidejét, tevékenységét életkoranak megfelelden alakitsak.
Szemeélyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara
lriztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az Ovodas gyermeknek joga, hogy:

- Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfelelé nevelésben és oktatasban részesiiljon.
Konplex esztétikai nevelésben vegyen részt, tehetségének felismerése, illetve fejlesztése
¢rdekében.  Fejlettségétél fliggden, a szamara legoptimalisabb iddben (6-7-8 évesen)
tan Mlmanyait megkezdje az altalanos iskoldban.

- Személyiségét szabadon kibontakoztathassa, cselekvési szabadsagat megoérizhesse, csaladi életét,
rnaganszférajat az évoda tiszteletben tartsa. E joganak gyakorlasa viszont nem korlatozhat
misokat, nem vesrélyeztetheti sajat és tarsai, valamint az évoda dolgozéinak egészségét,
testi-lelki épségét.

- Nemnzeti, illetve etnikai hovatartozasanak megfeleld nevelésben részesiiljon.

- Nevelése-oktatasa soran a tajékoztatas, az ismeretek kozlése targyilagosan és tébboldald mddon
tdriénjen.

- Allapotanak, személyes adottsaganak megfelelden megkiilonboztetett, egyénre szabott
ellé tasban, kiillonleges gondozasban részesiiljon.

- A gyermekvédelmi tdrvény szabalyai szerint ingyenes étkezésben részesiiljén (sziildi nyilatkozat,
2 gvermeknél 16bb, RGYK, sth. alapjan).

Az EMSZ dltal 1990-ben deklaralt egyezmény (1991, évi LXIV, tv.) szerinti alapelvek:

- A gvermeket kilonleges védelem illeti meg, hogy fizikailag, szellemileg, erkdlcsileg, lelkileg és
tarsadalmilag egészségesen és normalisan tudjon fejlddni, szabadségban és méltosagban.

- Szerélyisége harmorikus kibontakoztatdsahoz a gyermeknek szeretetre van sziiksége. Amennyire

csek I:het, szilei Orizete és feleldssége alatt ndjon fel.
~
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- A gyermeket meg kell védeni minden olyan gyakorlattol, mely faji, vallasi vagy egyéb
megkiilonboztetéshez vezethet. A megértés, a tiirelem, a népek kozotti baratsdg, az egyetemes biéke
¢s a testveériség szellemében nevelkedjék.

- Olyan nevelést €s oktatast kell kapnia, mely néveli 4ltaldnos miiveltségét, és lehetdvé teszi, hogy
egyenld eséllyel fejleszthesse képességeit, személyi itélGképességét, erkdlcsi €s tarsad:lmi
felel6sségérzetét, hogy a tarsadalom hasznos tagjava valhasson. A gyermeknek legyen meg minden
lehetdsége, hogy jatszhasson és szdrakozhasson, ezek a tevékenységek feleljenek meg a neveses
altal kittizott céloknak.

Az esélyegyenldség szempontjabdl nagyon meghatarozo, hogy ki milyen csaladi hattérbdl érkezik,
kérnyezete mennyire mozgas, és ingerszegény. Feladatunk a folyamatos kompenzalas, szokines, €5
ismeretanyag bovités. E témakdr részletesebb kifejtése megtalalhatd az dvoda ,Esélyegyenlésegi
programjaban”.

4.1.2. A Pozitiv Fegyelmezés modszerének alkalmazasa

A modszer segit békés eszkozokkel tisztelettudd, szofogadd, ugyanakkor életrevalé, boldog
gyermekeket nevelni.

A gyermekek sziletésiikto! kezdve igénylik a kapcsolatokhoz vald k6tddést. Azok a gyermekek,
akik kotédnek a kornyezetilkhdz, csaladjukhoz, o6voddjukhoz kevésbé lesznek hajlamosek a
rosszalkodasra, a devians® viselkedésre.

A Pozitiv Fegyelmezés alapelve, hogy a fegyelmet tanitani kell, és a fegyelem: tanit.

A pozitiv fegyelmezés egyik fontos szabalya, hogy mindig legyink tudataban annak, hogy a
gyvermek elsésorban nem abbol tanul, amit elmondunk neki, hanem abbol, hogy latja, hogy mi
hogyan viselkediink. Ha mi nyugodtan, megfontoltan és okosan reagilunk a nehész
helyzetekben is, akkor egy idé utan biztos, hogy 6 is igy fog tenni.

Dr. Jane Nelsen szerint a modszer lényege, hogy amikor egy gyermek hibazik, vagy rosszalkodik,
akkor biintetés helyett higgadtan, de 6szintén elmondjik neki, hogy milyen érzéseket valt ki
masokbol, azzal, amit tett, milyen kdvetkezményei lesznek, és mit kellett volna tennie abbarn a
helyzetben. A Pozitiv Fegyelmezés (vagy Nevelés) harom legfontosabb pillére a motivécio,
a kovetkezetesség €s a szeretet.

Az utébbi években egyre inkdbb tapasztalhatjuk a gyermekek viselkedésében bekovetkezett
valtozasokat. Egyre tébb gyermekre jellemz6, hogy lassan alkalmazkodnak az 0j helyzetaez,
alacsony az ingerkiiszébiik, nagy intenzitasi reakciokat mutatnak (rilzotr érzékenység,
agresszivitas, stb.). Ugyanakkor szembetlind a sziilok megvaltozott magatartisa is gyermekiild:el
szemben. ElStérbe kerilt a tulovas, az engedékenység, a bizonytalan, véltozékony, déntésképtelen,
befolyasolhatd, hatarozatlan viselkedés.

A szabalyokat nem kovetd viselkedés.
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A neveldk egyre gyakrabban elhanyagoljék a készségek begyakorlasat (0ltdzkodés, cip6fiizod koteés
stb.). a zsufolt napi programok miatt, vagy, mert nem latjak ennek jelentdségét. Nagyon sokszor
megfesztjuk a gyermekeket azoktdl a lehetdségektdl, amikor felelosségteljes kozremiikddés révén
tapasztaljak meg az Onallésagot, a fontossag érzését. A gyerekekben nem alakul ki feleldsségtudat,
ha a «ziilék és a pedagdgusok tulsdgosan szigortak és korlatozok, de akkor sem, ha tulsagosan
megerngedok.

4.1.3. Eletkori sajitossagok figyelembevétele

Az ember fejlédésében, személyiségének kialakuldsaban, mint tudjuk az ovodaskor (3-7 éves)
meghatarozd. Ezen beliil tobb fejlédési szakasz is észlelheté. A mondatokban éppen beszéini kezdo
gyennek mire iskoldba kerill, két nagyobb léptékli alakvaltozason megy keresztiil, ndvekedése
int2rziv (mozgas koordinacid - egyensulyérzek), nemi identitasa kialakul, régziil.

Minde zekbél  érezhetd, hogy az ovodapedagogus részér6l, mennyire fontos munkéjanak
tudatossaga. Egyik legfontosabb kérdés, hogy az 6vodapedagdgus tudja, mikor, miben és mennyire
fej eszthetd az adott gyermek. Kéros a gyermekek fejlédésére nézve, ha a tevékenységek alul
tervezzttek, de ugyan iiyen probléma az is, ha tébbet varunk el, mint amire képesek.

A fejlddés dinamikaja, hogy mindig csak egy lépceséfokkal tegyilk magasabbra a mércét, mint amire
a gyermek éppen alkalmas, ellenkezé esetben nem jut sikerélményhez, a feladat megoldasaban nem
lesz rotivalt. Vagy unni fogja, vagy szamara elérhetetlen lesz a megoldas, s ezért nem fog
egvitttmikédni.

Ismemiink kell tehat, hogy a gyermek az dvodaba bejovetelekor (bemenet) mire képes, az évodai
életz alatt, fejlesztése soran hova kell eljuttatnunk 6t, hogy amikor elhagyja intézménylinket
(kimenet) biztonsagosan tudjon megfelelni a kovetkezo életszakasz kvetelménveinek (iskola).

Az ovodai pedagogial munka ellendrzése, mérése sordn pontosan azt vizsgaljuk, hogy a kiilonbozéd
koresoportokban (kis, kzéps6, nagy) melyek a siker kritériumok'”, azoknak mennyire felelnek meg
a gyermekek, és az 6vodapedagdgus, milyen médszerekkel, eszkdzokkel tudja eljuttatni csoportjit a
megieleld fejlettségi szintre.

A 1¢lyi pedagogiai programunk terjedelmében nem engedi meg, hogy valamennyi korosztalynak
felsoroljuk a siker kritériumait, ezért az 1. sz. mellékletben legalabb a kimeneti elvardsokat
szerepeltetjiik. Az ovodapedagogus feladata annak visszabontasa az alacsonyabb életkort csoporira,
gyenrekekre.

Célung, hogy a gyermek belsod érése, valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési folyamat
erediményeként a kisgyermekek tdbbsége az dvodaskor végére, hat-hét éves kordra elérje az iskolai
¢let megkezdeséhez sziikséges fejlettségi szintet. Lépjen be a lassu atmenetnek abba az allapotaba,

e tgére, illetve az dvodai élet végére elérendd fejlettségi szint,

5
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amelyben az Ovodasbol iskoldssé érik. A rugalmas beiskolazas az életkor figyelembevétele mellett
lehetdséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre.

4.1.4. Gyermekkozponti, - inkluziv, - multikulturalis nevelés

A gyermekkdzpontit nevelésiink legfontosabb kritériuma, hogy iéndllo, a problémdikra sajiu,
egyéni megolddst keresd, felszabadult gyermekeket neveljiink. Kozéppontba helyezve, a
gyermekben rejli lehetoség, tehetség kibontakoztatdsdt, a kreativitas fejlesziését, azdltal, hogy az
altalunk szervezett tevékenységek kizben a gyermek meghatdrozo élmények egész sovdt élje r.

Az ilyen szellemiségl intézményekben a gyermekek korében ismeretlen fogalom a szorongas. a
gatlasossag ¢s a félelem érzete. Kénnyen és batran fejezik ki magukat, gondolataikat szabadon
elmondjak. Személyiségiikben a pozitiv tulajdonsagok ertsddnek.

A gyermekkdzponti pedagogiank elofeltétele keriiletiinkben az inkluziv (sokszinlségre épitd,
befogado) nevelés.

Az inkluziv oktatdsi kéryezet pedig, elképzelhetetlen a multikalturalis (elkiilonild kulttrik''
egyiitt€lése) nevelés-oktatds szemléletének érvényesiilése nélkiil, ahol a gyermek egyediségiben
megjelend kulturalis és kozosségi sajatossagok értékkent jelennek meg, melynek segitségévzl a
kiilonbozoség egvenjogusitasa valosulhat meg.

* Az inkluziv nevelés soran az alapveté szemléletiink az, hogy figyelembe vessziik a gyermekek
egyén kiilénbségeit, ezeket értékként fogjuk fel, s emre épitkezve alakitjuk ki a befogadd
kdrmyezetet. A befogadd komyezet egyben azt is jelenti, hogy a nevelésben résztvevd valamennyi
személy'” a kdlesonds egyiittmitkodés szellemében tevékenykedik, kommunikal. Mindez biztositia
a gyermeki jogok elvébdl kiindulva a mindségi oktatdsi kornyezet létrehozasat, ahcl a
hatékonysag, eredményesség és méltanyossag harmas egysége meg tud valésulni.

* Véleményiink szerint az integracio elvének sikerét leghatékonyabban az inkluziv évoda tadia
biztositani, mely a teljes befogadast, az egyénhez igazodé teljes korii és differencidlt fejlesstési
eljarasokat képes garantalni.

* A szakértoi bizottsadg szakértdi véleménye, hatdrozata alapjan, és az alapité okiratok szerint
ellatjuk a sajatos nevelést, kiemelt figyelmet igényld gyermekeket (SNI) is az alabbi, ovodankénti
felosztasban.

H Tobbségi, kisebbségi csoportok, migréns gyerekek, stb.
12 Ovodapedagdgus, fejlesztopedagogus, logopédus, dajka

P
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A kildnleges banasmddot igényld gyermek ellatast biztosito székhelydvoda és tagévodak:

Budapest Févaros VIIL. keriilet
Tozseivatosi Oukormanyzat

Jorsefvarosi Ovodak
OM azonositd: 034388

o9 36(1)210-0086

% OBegyesitettovodahu

@ epyesitettjvovodaizmail.com
w1084 Budapest. Toluai Lajas w. 7-9.

1. Mozgasszervi (mozgassériilt)
fogvatékossag

Jozsefvarosi Ovodak Viragkoszori Tagdvodija,
Jozsefvarosi Ovodak TA-TI-KA Tagdvodaja

2. Erzékszervi latassériilt (latasi
fogyatékossag)

Jozsefvarosi Ovodak Gyerek-Virag Tagovodaja

3. Erzékszervi (hatlassériilt)
fogvatékossag

Jozsefvarosi Ovodak Szazszorszép Tagévoddja
Jozsefvarosi Ovodak Pitypang Tagoévodaja

4. Enyhe értelmi fogyatékossag

Jozsefvarosi Ovodék Pitypang Tagdvodaja
Jozsefvarosi Ovodak Mesepalota Tagovoddja
Jozsefvérosi Ovodak Csodasziget Tagovodaja

5.  Kozépsulyos értelmi fogyatékos

Jozsefvérosi Ovodék Tiindérkert Tagovodaja

6. Beszédfogyatékossag

Jozsefvérosi Ovodak székhelyovoda
Jozsefvérosi Ovodak Katica Tagdvodaja,
Jozsefvérosi Ovodak Mesepalota Tagovoddja

7. 16bb fogyatékossay egylittes
eléfordulasa esetén a halmozottan
fogvatékos értelmi €s
beszédfogyatékossag

Jozsefvarosi Ovodak Napsugéar Tagovodaja
Jozsefvarosi Ovodak Katica Tagovodaja
Tozsefvarosi Ovodak Varunk Rad Tagévodaja

8. Autizmus spektrum zavar

Jozsefvarosi Ovodék székhelyovoda és minden

tagévoda

tarailasi, figyelem- vag
mage tartdsszabalyozdsi zavar)

9. Egyéeb pszichés fejlédési zavar (sulyos

Jozsefvarosi Ovodak székhelyévoda és minden

tagovoda

* A roultikulturilis nevelés demokratikus oktatasi rendszer, ahol a gyermeknek joga van sajat

kulttr ija megtartdsa mellett, a sikeres tarsadalmi integraciora.

Ennek megvalositisansk érdekében feladatunk:

« Az elbitéletek csdkkentése, a sztereotipidk hattérbe szoritdsa és az egyiitimi{ikddés szocialis

kompetencigjénak fejlesztése.

23
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Lrvy

o Jozsefvarosban létjogosultsiga van a multikulturalis nevelésnek, miutdan a lakossag
Osszetétele nagyon szines képet mutat. Megtaldlhaté a fiatal értelmiségi csaladokiol
kezdve, a nemzeti kisebbséghez, etnikai kisebbséghez tartozokon, az egyszer{ibb
embereken at a migransokig (kinai, arab, stb.} mindenki.

A csaladok hagyomaényai, kulturaja, élethelyzete nagyon eltérd, valtozatos. Fontos, hogy
egyetlen gyermek se érezze magat hatranyos helyzetben szarmazasa miatt. Feladaturk a
kisebbségi dnazonossag megbrzése mellett, hogy a gyermekeket szocializaljuk.

Az dvodaba érkezé migrans gyermekeknek két csoportjat tudjuk megkllonboztetni. Varnzk
csalddok, akik legdlisan hosszabb ideig tartozkodnak hazankban. Ok beilleszkednek, és
rendszeresen latogatjak az dvodat és vannak, akik csak néhany hétre, honapra kérik az
ellatast.

Néaluk nemcsak a nyelvismeret hianyabol, hanem az érkezé gyermek szocializacids,
kulturalis és vallasi kiilonbozoségeibdl is adédhatnak gondok. Ezek tapintatos kezelés: ez
érintett 6vodapedagogusra, és a tagbvoda-vezetdkre harul,

o Az Nkt. 92.8-a alapian felvehet® az ovodiinkba az a gyvermek. akinek a sziilei:

92. § (1) A nem magyar allampolgar kiskor( akkor valik évodai ellatasra jogosultta, tovabbe

akkor tankoteles Magyarorszagon, ha

a) menekiilt, oltalmazott, menedékes, valamint a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXX. térvény
25/B. § (1) bekezdés b) pontja alapjan befogadott jogallasu,

b) a szabad mozgés és tartézkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasardl és tartdozkodasardl
sz6l6 térvény szerint a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

¢) a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartdzkodasardl szold térvény hatalya ala
tartozik €s bevandorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teritletén vald tartdzkodds-a
Jogositd engedéllyel rendelkezik.

4.1.5. A pozitiv és a negativ diszkriminacié elkeriilése

- Hétranyos megkiilonboztetésnek szamit minden olyan neveldi magatartas, melynek célja a
gyermek megalazasa, megfélemlitése (testi-lelki), valamilyen tevékenységbdl vald kizéras,
alapjogosultsag megvonasa (pl.: nem viszem ki az udvarra, mert rossz vnlt.),

- A jo neveldi munka alapja a feltétel nélkiili bizalom, szeretet. Hyen alapokon lehet csak a
gyermekek valodi értékeit megtalalni, kibontakoztatni. Ezt az egvmas felé fordulast
kivanjuk meg a gyermekektodl is, amikor arra neveljik oket, hogy ne arulkodjanak. re
kozositsenek ki senkit, szivesen jitszanak egymadssal. Legyenek tlirelmesek a lassatban
haladdkkal és segitsék a gyengébbeket (kooperativ tanulas).

- A diszkriminacié magaba foglalja a pozitiv diszkrimindcié kérdéset is. Egy gyermek
tulértekelése, a csoportbdl vald kiemelése, sztaroldsa éppen ugy elvezethet a személyiséy
torzulasahoz, mint ellenkezdje, az alland6 elmarasztalds, vagy a kirekes:tés.

s
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4.1.6. A hatrinyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztése

A héatranyos helyzetli (HH), és a halmozottan hatranyos helyzetli (HHH) gyermekekre fokozottabb
figyelmet kell forditani. LehetGségeinkhez képest, a hatranyos helyzetet, a rossz szocialis hatteret
probaljuk ellensulyozni. A gyermekek harmonikus fejlddése érdekében minél tobbszor alkalmazzuk
az egyénre szabott banasmodot, a differencialt fejlesztést.

Hatranyos helyzetii gyermek: az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
aki esctében az aldbbi korilmények kozil egy fennall:

1. 2@ rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idOpontjdban a gyermeket egyiitt
neveld mindkét sziild, a gyermeket egyediil neveld sziild, illetve a gyam legmagasabb iskolai
végzettsége alapfokd (altalanos iskola). — alacsony iskolai végzettség

2. o rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjdban a gyermeket neveld
sz1i'6k barmelyike a szocialis térvény szerinti aktiv kortiak ellatdsara (foglalkoztatst helyettesitd
tamogatas vagy rendszeres szocidlis segély) jogosult vagy a kedvezmény igénylésének
idépontjat megeldzd 16 honapon belill legalabb 12 honapig allaskeresoként tartotta nyilvan a
munkatigyi kézpont — (alacsony foglalkoztatotisig, melynek fenndllasat az eljaré hatosag
ellendrzi)

3. a gyermek szegregatumnak nyilvanitott lakokdrnyezetben, vagy az eljards sordn felvett
koryezettanulmany szerint félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikkséglakasban, illetve olyan
lakaskoriilmények k6zott €l, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges fejlodéshez sziikséges
feltételek ~ (elégtelen lakokdrnyezet, illetve lakaskoriilmény)

Halraozottan hatranvos helyzetii gyvermek: az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek, aki esetében fenti harom kortilmény koziil (alacsony iskolai végzettség; alacsony
foglalkoztatottsag; elégtelen lakokornyezet, lakaskorilmény) legalabb ketté fennall.

A probléma észlelése utan a veszélyeztetd koriilmények megeldzése, feltarasa, a helyzet kezelése a
csopytos ovodapedagogus, a fejlesztépedagogus, a pedagdgiai asszisztens, a gyermekvédelmi
felels és a tagovoda-vezetd kozos feleldssége.

A tudatos Ovodal pedagdgiai munka a hatranyokat az ovodai nevelés sordn csOkkenteni tudja.
Amennyiben sziikséges, az esélyegyenldség megteremtése érdekben kiilén programokat (kulturalis)
is szervezink résziikre.

Figy:lembe vesszik Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003.
évi CHXV. térvény rendelkezéseit.

Rendszeresen aktualizdljuk az intézmény Esélyegyenldség programjat, Osszhangban az
onkonnanyzat Esélyegvenloségi Intézkedési Tervével.

4.2. Nevelési feladataink

4.2.1. Nevelésiink célja:

A csaladi nevelés folytatasa, kiegészitése az iskolaba jarashoz szitkséges fejlettség eléréséig,

)
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kiegyensilyozott, életkedvvel teli, deriis és kreativ gyermekek nevelése, személyiségiik
folyamatos /kiilsé kényszer nélkill/ formdldsa, fejlesztése, egyéniségik, képesséueik
tiszteletben tartasa mellett,

kompetencia alapl neveléssel segiteni az dvodas kora gyermekek sokoldaldi, harmon: kus
fejl6dését,

a gyermeki személyiség kibontakoztatasa az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az
eltéré fejlodési Gtem figyelembevételével,

a szocidlisan hatranyos korillmények kozott él6 gyermekek (HH, HHH) helyzeténck
kompenzalasa, segitése,

a gyermekek komplex nevelése, mindezt érzelmileg biztonsagot nyajtd, jo 1égkdri,
esztétikailag baratsagos komyezetben,

a gyermekek szocializdciojanak megkonnyitése, segitése.

az Ovodapedagdgus neveld munkijara legyen jellemz6 az értékteremtés, értékkozvetitss,
értékkonszenzus.

4.2.2. Nevelési feladataink:

A gyermekkdzpontu, illetve az inkluziv 6voda elveinek megvaldsitasa,
az ovodaskoru gyermekek ellatdsa, gondozasa, testi - lelki szitkségleteinek kielégitése,

a rank bizott gyermekek maradéktalan ellatasa, fizikai és mentalis gondozasa az egészscges
¢letmodra nevelés keretén beliil,

minden gyermek szdmara a nevelés optimalis feltételeinek (személyi, térgyi), és az egyoenid
hozzaférésnek a biztositasa,

a szocializacio elésegitése, az értékorientalt kGzosségi nevelés tamogatasa,

az egeszséges €letmod kialakitasa,

a gyermek kornyezettudatos magatartasanak kialakitasa,

az anyanyelvi, érzelmi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa,

az erkodlcsi, az esztétikai €s az intellektualis érzelmeik alakulasanak segitse,

a sajatos nevelési igényl gyermekek /SNI/ ellatasa (megteleld feltételek megléte mellett),

a kisebbséghez tartozo, illetve migrans gyermekek integracidja, az 6nazonossag megbrzése,
apolasa, erdsitése, multikulturalis, illetve interkulturalis neveléssel.

4.2.3. Az 6vodai életiink szervezése

Az dvodai nevelés csak a jovéhagyott pedagodgiai program alapjan valdsulhat meg, és a telies
ovodai életet magdba foglald tevékenységek keretében szervezhetd, az dvodapedagdgus feltétlen
jelenlétében és kGzremiikodésével.

Az dvodai €let megszervezése, illetve az id6beli beosztdsa soran az aldbbi napirendi javaslatban jol
érzékelhetd, hogy intézményeinkben a legtébb idé a jatékra jut, melybe heépill a gyermekek
részerdl a cselekvl, teveékenységben megvalosuld tanulas és a munka jellegli feladatok ellatasa.

(®
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Az dvodapedagogusok, és a segitdik részérdl meg kell szervezni és meg kell valositani a gyermekek

elldtasdt, gondozdsat, testi, lelki szitkségleteilmek kielégitését, fizikai, érzelmi és értelmi
képességeinek fejlesztését, a részképességekben lemaradtak felzarkoztatdsat, a tehetséggondozast, a
szocializdcio  eldsegiiését, az értékorientalt kizdsségi nevelést, a kiilonds figyelmet igényld
gyermekek elldtasdt, és az etnikai kisebbséghez tartozo, vagy migrdans gyermekek integralasat.

1. A gyermek egészséges életmddra neveléséhez, a tevékenységekben megnyilvanulo fejlddéséhez,
fejlesztéséhez a napirend és a hetirend biztositja rendszerességet, a kiszamithatosagot, a
feliéreleket, melyek a megfeleté idGtartami, parhuzamosan is végezhetd, differencialt
tevékenységek, valamint a gyermek egylittmikods képességet, feladattudatat fejleszts, ndvekvd
idétarramG  (5-35 perces) csoportos tevékenységek (kiilonféle foglalkozasok) tervezésével,
szervezésével valosulnak meg.

A nepirendnek igazodnia kell a kiilonbozé tevékenységekhez a gyermek egyéni sziikségleteihez,
életkorahoz és az évszakokhoz (id6jaras). A kovetkezetesség, a rendszeresség €s az ismétlddések
érzelmi biztonsagot teremtenek szamukra.

2. A napirendiinket a folvamatossag és a rugalmassag jellemzi. Fontosnak tartjuk a tevékenységek
kozitt 1d6beli helyes aranyok kialakitisat, szem elott tartva a jaték kitlintetett szerepét. A napi- €s
hetirendet az adott gyermekcsoport Ovodapedagégusai alakitjdk ki, a csoport fejlettségéhez,
Osszetételéhez igazitva.

3. Fontos, hogy a tevékenységek kozott folyamatos legyen az atmenet, amikor csak lehet, keriiljitk a
felesioges varakozasi idét.

4.2.4. A gondozas kiemelt szerepe az 6vodai élet szervezésében

Cél: A gyermekek gondozasa, testi-lelki sziikségletiik, mozgasigénylik kielégitése

Feladat: A gyermekek egészségének védelme, edzettségének biztositasa, fejlodéséhez sziikséges
egészséges, balesetveszélyektdl mentes, esztétikus kornyezet megteremtiése.

A testi szikségletek  kielégitése megalapozza a gyermekek jo kozeérzetét, ami minden
tevéhenységéhez szilkséges.

A gyermekek gondozasanak feltétele az 6vodapedagogus és a gyermekek kdzotti meghitt, megértd
viszony, a természetes testkozelség. A gyermekek attol fogadnak el gondoskodast, akik dszinte,
hiteles viselkedéssel, bizalomkelté metakommunikacioval kozelednek feléjik és tapintatot,
elfogadast kozvetitenek. Ilyen feltételek mellett megismerhetok a gyermekek igényei, csaladbol
hozott szokdsai.

A testi-lelki gondozasi és nevelési feladatokat mindig a gyermek életkordhoz, és képességeinek
fejlettségéhez igazitva ikell megtervezni, illetve ellatni.
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* Ahhoz, hogy egy gyermek szivesen jdrjon Ovodiba meghatdrozé a ,befogadési-
beszoktatdsi”, illetve a nyari sziinet utdni ,,visszaszoktatasi” kb. 1-2 hénapos idészak. Euesz
évben, de ilyenkor fokozottabban sziiksége van a gyermeknek az 6vo néni személyéber a
lelki tamaszra, az odafigyelésre, szeretetre, tiirelemre.

* Az 6vodapedagogus az onallo testdpolas, étkezés, Oltozkodés szervezését az Gvoddba lépes
pillanatatél kezdve biztositsa a gyermekeknek. A befogadds ideje alatt minden gyermekkel,
a pedagogiai asszisztens és a dajkék bevonasdval egyiitt végezze a teenddket, hogy a
gyermekek megtanulhassak a testapolasi szokasok technikajat, és helyes sorrend;jét.

e A pedagégus a gondozas folyamataban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, egynttal
segiti dnallosaguk fejlédését.
» A gondozas és a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tigabb, a gondozas

szlkebb fogalom. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetsi
azonban nem korlatozodnak csupan a gondozdsi tevékenységekre.

e Ovodankban gondozd-neveld munka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési, gondezisi
teladatokat, melyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre valo felkészitéset.

* A gondozasi tev€kenységek sora: - érkeztetés, egészséges tdplalkozds, - testapolés, -
tisztdlkodds, - Oltézkddés - mosdé  haszndlat, - alvds-pihenés, - levegdztetés, -
betegségmegellzés, - egészségi allapot megdbrzése.

1. A gyermekek a napi hdromszori étkezéssel tapanyagszitkségletiik 3/4 részét az 6vodaban kapjak.
Ezért az dvoda kisérje figyelemmel a gyermekek étrendjét, hogy kellden valtozatos és megfeleld
tapanyag Osszetételli legyen. A z0ldségek és gylimdlesok, illetve tejtermékek fogyasztasénak
Osztonzésere kell odafigyelniink. Az étkezési szokasokat Ggy alakitsak ki, hogy minél kevesebb
varakozasi idd legyen (folyamatos reggeliztetés-uzsonndztatds), jol szervezetten, a jatékidé
megnovelése erdekében.

2. A gyermekeknek killonbozo taplalkozasi szokasaik vannak. A nevelSk ismerjék meg a sziildk
segitségevel ezeket, és kelld toleranciaval nézzék el a kezdeti étvagytalansagot, valogatast. Késobb
Osztdndzzek a gyermekeket, de ne kényszeritsék az ételek elfogyasztdsara, Biztositsak, hogy a nap
barmely szakaban thassanak.

3. A testapolas a gyermekek tisztasagigényének kialakitdsat szolgalja. Az Gvoné a gyermekek
apolasa kdzben beszélgessen a gyermekekkel, hogy a kivansaguk, kérésiik alapjan tudjon segileni.
Ezen a téren 1s nagy kiilonbségek mutatkoznak a gyermekek kozott. Az o6vodai és a csaladi
gondozisi szokdsok Osszehangolasa segit az azonos elvek betartisiban. A felndttek kiléros
gonddal védjék a gyermekek érzékszerveit. A bérapolashoz, fogmosashoz, hajapolashoz, az orr
tisztan tartasahoz, az illemhely kulturdlt hasznalatdhoz a felndttek teremisék meg az intim
feltételeket.

4. Az idGjarasnak megfeleld oltézkodés védi a gyermeket. Az dvodapedagogus kivetkezetosen
kérje a sziiléket, hogy tobbréteglien Oltoztessék gyermekeiket. Fontos meggyézni a sziilokat a
praktikus, kényelmes, és izléses 0ltozkodés elonyérél,

5. A mindennapi szabad mozgis nélkiilozhetetlen eleme az Ovodai életnek. Biztositsuk, hogy a
gyermekek a természetes nagymozgasokat, mozgaselemeket egyénileg, szabadon ismételhessck a
sokféle mozgasfejleszté eszkozokon. Emellett a napi (délelott, délutan) néhany percig raito
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szervezett mozgasos tevékenységek jol szolgiljdk a gyermekek mozgaskoordindcidjanak
fejlesztését.

6. A gyermekek alvasigényének egy részét az dvoda elégiti ki. A nyugodt pihenés feltétele a csend,
és a biztonsag. Az elalvas eldtti mesélés, és az azt kovetd altatddalok hallgatdsa megnyugvast ad.
Ha ichet, minden alkalommal éljék at a gyermekek a mesélés alatti szendergés allapotat.

Vegyilk figyelembe, hogy a gyermekeknek kiilonbozoé az alvasigénye. Nydron az iskoldba mér
felvett gyermekeknek legyen lehetGsége csak akkor pihenni, ha igénylk van rd. Ezzel is
el6készitjiik a gyermekeket a kisiskolasok napirendje szerinti €letre.

Héarom-négy éves gyermekeknél gyakran el6fordul, hogy alvas alatt bevizelnek (annak ellenére,
hogy mar szoba- és dgy tisztak). Ennek oka éltaldban pszichés eredetii, ezért a leszoktatd eljarasok
dltalaban eredménytelenek. Ilyenkor a felndttek kezeljék tapintatosan az lgyet, kerilj¢k a
gyermekek megszégyenitését. Csakis a szeretetteljes bandsméd, és a sziilékkel vald partneri, jO
emberi kapesolat sziintetheti meg az okokat.

- Legiontosabb feladatunk ezen a téren a betegségmegel6zés €s az egészségmegOrzés szokdsainak
alakitasa.

- Az ¢voddban megbetegedett gyermeket elkiildnitve dpolja a felndtt mindaddig, mig sziilel meg
nem érkeznek. Ez feltétleniil fontos laz, hanyas, kiiités, hasmenés, borpir, erds kéhdgeés esetén. A
feridzések terjedését gyakori szelldztetéssel, edzéssel, megfelelé oltozkddessel, killon torolkozo,
fési hasznalataval igyekezziink gatolni. Tovabba beteg, ldbadozé gyermeket nem vesziink be a
csoportba, gydgyszer beaddsa a Hazirendben megfogalmazottak szerint nem megengedett az
dvodaban. Kivétel a kronikus betegség (pl. cukorbetegség, vese elégtelenség), illetve valamilyen
allerzia (pl. ekcéma, tejérzékenység, stb.) eseten.

- A négy-6t éves korban kialakulé alakvéltozas, a hirtelen névekedés gyakran okoz rossz testtartast.
A szervezett mozgasos tevékenységek (teremben — udvaron), killéndsen a gyakori révid torna, a
mozgisigény kielégitése segit a gerinc deformitasok megel6zésében. A labboltozatot erdsitd,
fejleszté mozgassal a lndtalpas gyermek labtartasa javithato.

- A gyermekek egészséges életmddjat gy lehet biztositani, ha minden nap lehetéségiik van
nagymozgasra. Erre a legtébb alkalmat a szabadban végzett tevékenységek biztositanak, mely
ndveli a gyermekek ellenalld képességét. A gyermekek onmaguk dontsék el, mennyit futnak. A
felnétiekkel egyiittvégzett rendszeres kocogasok, futdsok 6sztdnzOen hatnak rajuk, és fokozzak a
sziv j6 vérellatasat, a rugalmassagot, alloképességet.

A feilédés varhato eredmeénve az dvodaskor végere

- A {estapolasi szokdsoknak megfeleléen a gyermek teljesen 6nalld, felszélitas nélkiil tisztalkodik,
fogat rnos, fésiilkodik, a higiéniai szempontoknak megfelelden hasznalja az illemhelyet. Késleltetni

- A tsztalkodasi eszkozokre vigyaz, helyére teszi azokat. Zsebkendojét dnalloan hasznalja.

tudja sziikségletei kielégitéseét.
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- Onalloan eldénti, hogy mennyi ételt fogyaszt, mennyit iszik. Sz0l, ha éhes, vagy szomjas.
- Kulturaltan, csukott szajjal eszik. Figyel a kornyezetének tisztasagéra. Biztonsagosan hasznaljak a
kanalat, villat, kést.

- Teljesen 8néll6an, és helyes sorrendben 61t5zik, a ruh4jat ki-be gombolja, cipdjét befiizi, bekdti. A
ruhdjdt esztétikusan, Gsszehajtva helyére teszi. Ugyel a sajat kiilsejére, melyben megjelenik a
szepre, izlésesre torekvés. Zavarja a piszkos ruha. Jelzi, ha melege van, vagy fizik.

- A komyezeteben igyekszik mindeniitt rendet tartani, Kérésre jatékait elrzkja, aktivan segit a
teremrendezésben. Részt vesz a tevékenységhez haszndlt eszkozok elokészitésében, kiosztasaban,
Osszeszedésében. Az ajtét csendben nyitja-, zérja, a széket nem hitzza, hanem emeli maga alatt.

- Lelkileg kiegyenstlyozott, koziosségben jol érzi magit,
- Szivesen vesz rész az edzettséget segitd mozgasos feladatokban.

4.3.A gyermeki tevékenység formai

4.3.1. Jaték

I.1. A jaték a gyermek onkéntes, oromteli, aktiv cselekvés sorozata és egyben a legfontosabb
tevekenysége. A jaték kiemelt jelentdségli tajekozodo, a pszichikumot, a kreativitast fejlesztd ¢s
erdsitd, élményt ado tevékenység.

A kisgyermek a kiilvildghol és sajat belsé vilagabol szarmazo tagolatlan benyomasait jatékéban
tagolja. gy valik a jaték kiemelt jelentOségll tajékozodo, a mozgast, az egész személyisdyet
feylesztd funkcidva.

* A szabad jaték a kisgyermek elemi pszichikus szilkséglete, melynek mindennap visszatérd
modon, hosszantartéan és lehetéleg zavartalanul meg kell valosulnia. A jiték belalrél motivalt
cselekvés, ezért olyan hatékony a személyiség kialakuldsdban.

* A jaték sordn fokozatosan fejlddnek ki azok az egyénre jellemzd tulajdonsdgok, amelyek a
gyermekek magatartdsara, viselkedésére a késdbbiekben is jellemzoek lesznek ra. A jatékban
gyakoroljak az egymashoz valo alkalmazkodast, az egyiittmikodést, a kommunikaciot.

* Erzelmi életiik, értelmi kepességeik jaték kozben gazdagodik és szinesedik. Minél Stletescbb,
minél tobb fantdzidval telitett a gyermek jatéka, anndl kreativabb, eredetibb lesz a gondolkodésa
iskolas, ill. felndit korara.

* A gyermek jatéka a valosag elemeibdl épitkezik, azt tiikrdzi. Az 6t ért élmeények sora, a szociélis
komyezete, a felndttek és a tobbi gyermek magatartdsa nagy hatdssal van rd, melyek beisd
fesziiltséget keltenek. Ezeknek az G ingereknek a levezetésére és az Uj ismeretek megtanulasara,
begyakorldsara szolgal a jaték.

e
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* Ha a gyermeket ért benyomasok kellemesek, akkor megismétlésiiket kivanja, vagyis Wjra
eljatssza, ujra 4t szeretné élni. Ha a fesziiltség okozoja kellemetlen szamara, akkor a jatekban djra
atérzi, s ez altal csokkenti a fesziiltséget, , kijatssza magabdl a negativ élményt”. A jatékban szerzett
ismeretek, tapasztalatok észrevétleniil, erdlksédés nélkiil épiilnck be a gyermek tudataba, sok
mozgés és aktiv cselelcvés kozben. A jaték testi - lelki sziikségletet elégit ki, Ezért mondjuk azt,
hogy ¢voedas korban @ jaték massal nem helyettesitheté tevékenység.

., Az ember sz4madra a jaték "szelep", a felhalmozott energia levezetdje”  Herbert Spencer

A jaték regeneral, felfrissiilést nyujt a jatékosoknak™ Moritz Lazarus

1.2. Az 6vodapedagdgusaink szerepe ezen a teriileten

A kisgyermek els6 valodi jatszotarsa a csaladban, és az 6vodéban is a felndtt — a sziil6, nagyszils,
és az dvodapedagdgus. A pedagdgus utinozhatd mintat ad a jatékteveékenységre, majd amikor a
szabad jatékfolyamat mar kialakult, bevonhato tars marad, illetve segitévé, kezdeményez6veé lesz,

ha a jatékfolyamat elakad. Az Ovodapedagégus jelenléte teszi lehetdvé a gyermekek kozotti
jatékkapcsolatok, egylitt jatszasok szabalyainak kialakulasat is.

A jatck folyamatdban az Ovodapedagégus tudatos jelenléte biztositja a tartalmas, elmélyilt
gyermeki  jaték kibontakozasat. Mindezt az 6vodapedagbgus a feliételeket megteremtd
tevélenysége mellett, a szikség és igény szerinti egyiittjatszdsaval, tdmogatd, serkentd, 0sztdnzd
magutartasaval, indirekt reakcioival éri el.

* Az ¢Gvodapedagdgusaink legfontosabb feladata:

- Miaden nap biztositani a jatékhoz a nyugodt csoportlégkdrt, az elegendd helyet (mozgasigeny,
1égtér), id6t és a harmodniat arasztd, megfeleld méreti, szinl és anyagn jatékokat.

- Garantalni a szabad jaték tulstlyanak érvényesiilését. A gyermek mindig szabadon valassza ki,
hogy kivel és mivel szerctne jatszani.

- Seziteni a gyermekek kozotti jatékkapcsolatok kialakuldsat, és biztositani az élményszerzési
lehetdségeket a kilonbozd jatékformakhoz; a gyakorlo, a szerep, a konstrualo, és a
szebdlyjatékokhoz egyarant. A digitalis eszkdz0k (szamitogép, tablet, okostelefon) ellenstlyozasa.

- Tudatosan megfigyelni a gyermekek jatékat, mert nagyon sok és pontos informaciét ad a
gyermekek lelkidllapotérol, fejlodésérél. Ugyanis azonnal megjelenik a gyermek jatékaban, ha
valamit nem tud feldolgozni, szorong, fél, mert kellemetlen élmény érte. Az Ovodapedagogus
ilyenkor tapintatosan segithet negativ érzelmi allapot feloldasaban.

- A gyermek jatékabol a személyiség zavarokra, értelmi fejlodésének elmaradasara utalo jelek is jol
kiolvashatok. Ebben az esetben a pedagdgusnak konzultalnia kell neveltarsaival (sziilok, masik
6vodapedagdgus, fejlesztdpedagdgus, tagdvoda-vezetd) ill. egyéb szakemberekkel (logopédus,
pszickolégus, orvos, sth.).

- A balesetvédelem szempontjabol is biztonsagos jatékeszkozoket szamukra hozzaférhetd helyre

tenni.
(/ff Ly
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- A balesetveszély elharitasa, megelozése, valamint a vitds helyzetek (veszekedés, verekedss,
arulkodas) megnyugtaté megoldasa.

A fejlédés varhatd eredménye az dvodaskor végére

Az onként villalt, szabad jatékaban jelen van:

A gyakorldjaték: Részt vesz kiilonbozd utinzason, ismétlésen, improvizaldson alapuld
tevékenységben: (jatékszerek, eszkozok rakosgatdsa, htizogatdsa, kavargatisa, anyanyelvi jatékok:
hangutanzas, nyelvtoré stb.).

Szivesen vesz részt mozgdsos gyakorlo jatékokban: (ugrdiskola, ugrokotelezss, rollerezés, dobas,
kiszas stb.). Kiilonbsz6 anyagokkal torténé jatékokat kitalal: teletdltés (vizzel, homokkal,
kavicesal, kiontés), kavar, gydr, formal...

Szabdly / tdrsas jiték: Eszleli és betartja a jatékszabalyokat. Egyiitt tud miikodni a tarsaival.
Turelmesen kivérja sorra kertilését, el tudja viselni, ha nem & a gyéztes.
Gyakorolja mozgasos formajat: fogocska, bljocska, szembekotésdi, labdajatéiok, versenyjatékok:
futo - fogdjatékok, sor- és véltoversenyek versengések stb.
Részt vesz értelmi képességeket fejleszté jatékokban: szin-és formaillesztés, parkerasé,
memoriajiték, kdrtya, horgdszjaték, kirakds, mozgatas-egyenstlyérzék, kéziigyesség gyakorlasa o).

Konstrudlé jaték: Szivesen jatszik épit6jatékokkal, kockaval, LEGO, Puzzle-jatékokkal,
lyukacsos, magneses tablan képeket rendez, gydngyot fiiz, szereld jatékokat jatszik stb.

Szerepjdték: Jatckaban domindl a szerepjaték. Képes, szerepvallalasra és a szerepek elosztasara.
Otleteket ad a jaték , forgatokonyvéhez”. Babjatékot alkalmaz, parbeszédre épitve jatssza el.

Barkdcsolds: Szivesen készit jatékdhoz eszkozoket, felhaszndlja a tovabbi jatékban (babolk,
érdekes jatékok) kiilonbdzo anyagokbdl, a hidnyzo elemet potolja.

Kreativitds: 1génye van, €és képes szerepjatékok megszervezésére, az ahhoz sziikséges
jatekszerek kivalasztasara, készitésére. Otleteivel tartalmasabba teszi a jaték menetét.

Egyiittmiikodés: Le tud mondani egy-egy jatékszerr6l. Képes végighallgatni, megérten: ¢és
elfogadni jatszotarsai elgondoldsait. Kudarcélmény elviselésére képes, indulatait féken tudja tartani,
nem agressziv, nem rombol.

4.3.2. Tevékenységben megvalosulo tanulas, fejlesztés

A gyermekek a tevékenységeik soran szerzett benyomasok, tapasztalatok, élmények alapjén
tanulnak és altaluk fejlédnek. A szocidlis és intellektudlis tanuldsi képességek. fejlodését az dvoca
felerositi. Ennek elsdleges szintere a jaték és a teljes ovodai élet. Az dvodas gyermek értelmi
képessége: c¢rzékelése, észlelése, emlékezete, figyelme, képzelete, képszerl szemléicies
gondolkodasa a jatékon keresztiil fejlédik a legintenzivebben. Ilyenkor gyermekek &rommel,
Onkéntesen, spontdn tanulnak.

Ovodéinkban a tanulas folyamatos, részben utanzasos, spontan es tervezett tevékenység, amely a
teljes személyiség fejlodését tamogatja. Nem sziikiil le csupan az ismeretszerzésre, az egész dvodai
nap folyamdn, természetes €s szimuldlt kdrnyezetben az évodapedagogus altal kezdeményezett,
motivalt tevékenységi/foglalkozasi formakban valosul meg.
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- Az ¢vodai tanuléas elsédleges célja az dvodas gyermek képességeinek feilesztése, tapasztalatainak
béviése, rendezése. Az ovodapedagogus a tanulast tamogato kornyezet megteremtése soran épit a
gyermekek eldzetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire.
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- A tenulas feltétele a gyvermek cselekvd aktivitasa, a kozvetlen, sok érzékszervét foglalkoztatd
tapasztalas, felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitasanak erdsitése.

- A pedagdgus a tanulds irdnyitdsa soran, személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek
személyiségének kibontakozasat.

Ovodapedagégusaink feladata a tanuldst segitd kérnyezet megteremtése, - a gyermek eldzetes
tapasztalatainak, ismereteinek aktivizéldsa (Pl.: kooperativ tanulassal).

A tanulds feltételei: - a gyermek cselekvd aktivitasa, - a tapasztalas, a felfedezés lehetdségének
biztositasa, a kreativitas erdsitése,

Cél: Az ovodas gyermek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak bivitése, rendezése. A
tanulds, tudas iranti vagy felkeltése, mely megalapozza az iskolai tanulashoz sziikséges pozitiv
Visz0r1 yi.

Feladat: Az oOvodapedagdégus a gyermekek kivancsisagara eépitve, az egész nap folyaman
lehetéséget  biztosit, természetes, vagy szimuladlt kOmyezetben, mmél tobb érzékszerv

Foow

bekapcsolasaval, az 0 tapasztalatok, ismeretek megszerzésére, s a mar meglévok rendszerezésére.
1. A szervezett tanulas keretei:

- kotelezd (mozgas)
- kdzvetve kételezd
- kotetlen kezdeményezés

2. Qvodainkban a szervezett tanulas tipusai:

Homogén: egy tevékenység keretén belill, egyetlen tertiletet atfogd ismeretanyag kozvetitése,
feldclgozasa.

Integralt': egy nagyobb, fo témaba, mas foglalkozasi aghoz tartozé egy-egy elem beépitése a £
téma szinesebbé, hangulatosabba tétele érdekében. Alkalmazasa minél tébbszor javasolt. Pl
Mikozben ismerkediink az Gszi idéjaras tulajdonsagaival, elénekliink egy 6szi dalt, majd a szaraz
falevelek rakosgatdsa kézben elmondunk egy 0szi verset, az 6szi hangulat éreztetése érdekében.

Kemplex '*: tébb foglalkozasi ag soran megszerezheté, logikailag egymaés mellé illeszthetd,
egymast kiegészitd nevelési tartalmak egymas utdni alkalmazasa. Az egyik foglalkozasi agbol,
attérés egy masik foglalkozési agra, amennyiben az adott téma folytatasarol van sz6. Alkalmazéasa

13 L1z . . . . oy . .
Tiegralas ~-beolvasztas, hozzacsatolas, egyes részek egyesiilése egy egésszé.

14 Komplex —tobb elembd], mdomanyagbol, alld, logikailag Osszeilld dolgok bonyolult rendszere. Pl komplex
esziétikai nevelés (irodalom, zene, tdnc-mozgas, vizualis élmény, sth.)

pat
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Ovoddban ritkabban, foleg a nagyobbaknal javasolt. Pl.: Egy mese elmondésa utdn rajzoljuk le a
mese egyik jelenetét.

A jatékba integrdlt tanulds azt jelenti, hogy az 6vodapedagégus éltal kezdeményezett tevékenységek
a jatékidébe €kelddnek, tagolodnak, gy, hogy nincs kézben jatékelrakés. A gyermekek a
tevékenységek befejezése utan igényiik szerint visszatérhetnek eredeti jatékukhoz vagy tjat
kezdhetnek.

Egy adott csoport, irdsban rogzitett hetirendje vazat, keretet ad a pedagdégusok és a gyermekek
tevékenységeinek. Szabalyozza, hogy melyik napon milyen tevékenység keriiljon feldolgozésra.
Lényege a kivetkezetesség, és egyben a rugalmassag.

A megfeleld hetirend a gyermek életének olyan észrevétlen szabalyozdja, amely a parhuzamosan
végezhetd, differencialt, komplex tevékenységeket, ndvekvo iddtartamit csoportos tevékenységeket
tartalmaz, melyek fejlesztik a gyermekek egyiittmikodd képességét, feladattudatat. Torekedjiink
arra, hogy ugyanarra napra ne szervezziink két mozgasos, illetve két . iilos” tevékenységet a
gyvermekeknek.

A feilddés varhatd eredmeénve az ovodaskor végére

- A tanulashoz sziikséges képességei alkalmassé teszik az iskolai tanulds megkezdéséhez.

- Frzékelése, észlelése, emlékezete, figyelme, képzelete, képszerli szemléletes gondolkoddsa mar
elkezdbdott differencialodni.

- Kiilonds jelentdsége van a téri észlelés fejlettségének, a vizudlis és az akusztikus differenciaknak,
a téri tajékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma kialakuldsanak.

- Az dnkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, tovabba a kozvetlen felidézés mellett megjelenik a
szandékos bevésés és felidézés, megnd az ismeretanyag megérzésének idédtartama; a felismerés
mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés.

- Ismerje, és megfelelden alkalmazza a kérnyezettudatossdg, a fenntarthatdsag fogalmat A
gyakorlatban sajat maga is alkalmazza az ilyen jellegii tajékozottsagat.

- Megjelenik a tanulas alapjat képezdé szdndékos figyelem, fokozatosan nivekszik a figyelem
tartalma, terjedelme, kdnnyebbé valik a megosztasa és 4tvitele.

- A cselekvd-szemléletes €s képi gondolkodasa mellett az elemi fogalmi gondolkoddsa s
kialakuloban van.

4.3.3. Munka jellegii tevékenység

A gyermeki munka a pedagégustdl tudatos pedagodgiai szervezést, a gyermekkel wvalo
egylittmukodeést €s folyamatos konkrét, redlis, vagyis a gyermeknek sajat magéhoz mérten fejlesz16
értékelést igényel.

Az ovodaskori gyermek elsddleges tevékenysége a jaték. Ebbdl fejlédik ki a munka, a munka
jellegit tevékenység, mely kisebb nagyobb mértékben az dvodai élet sordn végig magan viseli a
Jatekossag sajatossagait.
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A tapasztalatszerzésnek és a kdrnyezet megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges attitidok és
képességek, készségek, tulajdonsdgok, mint a kitartas, az Onallosag, a feleldsség, a céltudatossag
alakitésanak fontos lehetdsége.

A kozbsségi kapcsolatok a kotelességteljesités alakitasdnak eszkoze, a sajat és masok elismeresere
neveiés egyik formaja.

r

Cél: munkaban vallalt Snkéntesség és a kozbsség érdekében végzett teveékenység 6romének
érzékeltetése.

Feladat: a gyermek dltal végzett munka sordn a meglévd tapasztalatok erdsitése, bOvitése,
gyakoroltatasa, és a munka eredményének megbecsiilésére neveles.

A gyermekkorban végzett munka lényegét a jatékkal valo 6sszehasonlitds mutatja meg a legjobban.

Hasor losagok: - mindkeét tevékenységet aktiv cselekvéssel és drdmmel végzi a gyermek, mindkettd
sikeré ményhez juttatja, és készségeit fejleszti.

Kiil5nbségek: - az inditék mds, a munkavégzés valamilyen hiany, sziikséglet kielégités érdekében
torié 1k, - a munka célra iranyuld, kiilsé indittatasg,- a munka felelosséggel jar, a gyermek tudja mi
a maurkajanak célja, s ha az elmarad, annak kévetkezménye van,- a munkavégzésnek eredménye
van, mely masok 4ltal is megtapasztalhato, értékelhetd.

Ezzel szemben a jaték belsd igényt elégit ki és semmilyen kényszerité koriilmény nincs, 6nként
vallalt tevékenység.
A gyermek, munka jellegil tevékenységének hatasa az 6vodaskord gyermekek fejlodésére:

» a munka elvégzése soran fejlédik a gyermek személyisége, (kitartds, pontossag,
koncentracid, dnfegyelem, Gnismeret, stb.) és a szocializacios folyamatok,

» a gyermek elsd munka jellegli tevékenysége az 6nmaga ellatisihoz sziikséges Onkiszolgalas
(tisztalkodas, 6ltozkodes, stb.),

s a kozds, ill. a kdzOsségért elvégzett munka hatasara alakulnak a tarsas kapcsolatok -
megszervezik a részfeladatokat, meghatarozzak azok sorrendjét, segitik egymast,
egytittmitkddnek, kozosen 6riilnek az elvégzett feladat eredményének,

» fokozatosan kialakul az egymaés és a felndttek munkajanak megbecsiilése, tisztelete,

» a munkavégzés sordn egyre tobb tapasztalatot, ismeretet szereznek a vilagrol, mikdzben
alakul, fejlédik az esztétikai, erkdlesi érzékiik,

» a munkavégzéshez szilkséges attitiidok és képességek, készségek, tulajdonsagok (6néllosag,
feleldsségérzet) alakitasanak fontos lehettsége.

» Elbsegiti a helyes szocializalédas kialakulasat.

» asajat és masok elismerésére nevelés egyik formaja.

3
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1. Az 6vodai gyermekmunka tartalma:

- rendszeresen elvégzendd munkak: Onkiszolgalds, Oltozkodés, naposi munka, rendrakas,
teremrendezés, agyazas, stb.

~ alkalomszert munkak: tinnepi késziilddés, siités - f6zés, takaritas, diszités, fizenet atadasok, stb.

- alkalmi munkék: ajandékkészités, anyaggyijtés (termények) kémyezetvédelem, ndviny,
esctleg allat (halak, teknds, madar, stb.) gondozas.

2. Az ovodapedagogus feladata:
- Fel kell mémiink a csoport, ilietve az egyének fejlettségét, képességeit és ennck megfelel6en
kell megtervezniink a feladatokat.

- Biztositanunk kell a munkahoz a megfeleld mennyiségli és mindségd, kifogastalan dllaporban
lévd eszkzoket (balesetveszély elkeriilése).

- Fontos a munka elvégzése soran az 6vodapedagdgus allando jelenléte. Fldszér a mintaadis,
bemutatds, iranyitas, majd késdbb a felligyelet szempontjabol.

- A munkédhoz vald pozitiv viszony kialakitdsa érdekében folyamatosan szikség vaa a
visszacsatolasra, a dicséretre, a buzditisra, de a hibajavitasra is.

4.4.Az ovodai nevelés altalanos feladatai

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskoru gyermek testi és lelki szitkségleteinek kielégitése. Ezen
beliil:

- az egészséges életmod alakitasa,
- az erzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt k6z8sségi nevelés,

- az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

4.4.1. Az egészséges életmod alakitasa

Az egészséges életmodra nevelés szintén elengedhetetlen egy fejlédésben levd szervezet szamara.
Novekedésiik soran a mozgds, az egészseges taplalkozas, a megfelelé mennviségli pihenés, a jo
levegd, ¢s a tiszta viz megalapozza késobbi egészségi allapotukat.

Nagyon fontos nevelési teriilet, mely magiban foglalja a gyerckek testi-lelki gondozasé:, a
megfelels életritmusuk kialakitasat'.

Cél: Az epészséges életvitel igényének kialakitasa. A gyermekek testi - lelki fejlédésének
elosegitése. Mindennapos mozgasfejlesztés edzéssel, szabad vagy srzervezett mozgasos

P Napirend, hetirend fontossaga!
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tevékenységekkel, mozgasos jatékokkal. Az egészséges taplalkozas megszerettetése. A
kdérnyezettudatos magatartas kialakitasa.

Feladat: A gyermekek testi és lelki gondozisa, egészségének veédelme, dvasa, edzése, ¢és a
fejlodésiikhoz  szilkséges egészséges kOmyezet biztositdsa. A kdmyezettudatos
magatartas kialakitsa.

o  Napjainkban a felnovekvd generaciok neveléseében fontos feladatként jelentkezik, hogy a
gyermekek sajat egészségik érdekében a természeti kornyezettel pozitiv viszonyt
alakitsanak ki. A népesség egyre romlo egészségligyl allapota, a természeti kdrmyezet
szennyezése ¢sak az emben viselkedés és gondolkodds megvaltoztatasaval allithatd meg.
Ezért az egészséges €letmod kialakitasaért méar az dvoddban is sokat kell tenni, hiszen a
szemléletmod valtozast a most Ovodaba jardo gyermekek korében kell elkezdeni, sajat
jovojik érdekében.

o A gyermekek jo kbzérzetét a testi szilkségleteinek kielégitése alapozza meg, ehhez viszont
jol kell ismerniink valamennyi rank bizott gyermek egyéni érzékenységét. Pl. tébb a
folyadék igénye, vagy ha azt latom, hogy kénnyen megfazik, a szelloztetésnél odafigyelek
ra, vagy tudom, hogy az udvaron rengeteget mozog, kdnnyen megizzad, akkor nem adok ra
annyi ruhat, mint arra a gyerekre, aki csak sétalgat.

e A gyermekcsoportok szokasrendjének kialakitasa eldtt tajékozddjunk a csalddok gondozasi
szokasairdl, majd ezek Osszehangolasa utan jeloljik ki sajat feladatainkat. Elsé 1épésként a
higiénia iranti igény kialakitasat, ill. erositését.

s A mindennapi szabad mozgés nélklilozhetetlen eleme az dvodai életiinknek. Az évodaskor
ideje alatt a gvermekek szakaszosan, egyszerre nagyobb mértékben valtoztatjadk meg
testméretiiket. iHlyenkor biztositunk elegendd teret ¢és idodt a nagymozgasok gyakorlasahoz,
mely a gyermek sajat teste €s a térbeli viszonyok kozottt tavolsagok ujbdli kialakulasat, a
testi egyensuly visszaallasat segiti.

o A gyermekek edzettségét a szervezett mozgason tul kirandulasokkal, sétakkal is erdsitjiik. A
gerincferdillés és a lab rendellenességeit elkeriilhetjik, ha jatékid6 alatt is, erre alkalmas
tornaszercket visziink be a terembe. Féleg a kisebb gyermekeknél fontos, hogy adjunk
lehetdséget a mozgasos gyakorld jatékok gyakorlasara - maszasra, bijasra, lépcsiztetésre,
egyensulyérzek fejlesziésre. Lehetdleg minél ritkabban iiltessiik 6ket asztalhoz jatszani.

o A gyermekeket jatékidoben, helyszini foglalkozasok keretében tdbbszor is kivisszik a
természetbe, ahol a természet Osszhangja, harmodnigja ellensuilyozza az urbanizacids
artalmakat és a siresszes €letmddot.

o A megfeleld lelki gondozas elengedhetetlen feltétele a kézvetlen, meghitt természetes testi
kontaktus. Az ovodapedagogus és a gyermek kozotti bardtsagos, bizalmas kapcsolat
miel6bbi kialakuldsa. A gyermek tulajdonsdgainak, igényeinek megismerése. Ehhez
segitséget nydjthat a sziilokkel valo rendszeres konzultalas, egyeztetés.

4.4.2. Az érzelmi, az erkélesi és az értékorientalt k6zdsségi nevelés

Az évodaskort gyermekek érzelmi nevelése fontos a személyiségiik alakulasaban, egyik jellemz6
sajatossdga magatartasanak, tanulékonysagnak, ismeret bovitésének az érzelmi vezéreltsége.
Szeretettel, odafigyeléssel, gondoskodéssal lehet csak Oket hatékonyan motivélni.

s
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Kiszolgaltatottsaguknal fogva a felndtt nevel6k dolga az érzelmileg biztonsagot add, nyugodt
légkdr megteremtése.

Hagyomanyos megkozelitésben az erkodlcsi nevelésnek két alapvetd feladata kiilonithetd el: ez
erkdlesi tudat és az erkolesi magatartas. Ez a két feladat a nevelési gyakorlatban, a konkrét nevelési
szitudciokban nem valaszthatdo kiilon, és egyiittesen eredményezik az elfogadhatd viselkedés
megjelencsét.

Ardnyéban, az 6voddban a legkisebb szerepet az erkdlesi nevelés kapja, de az alapok lerakésa
ebben az esetben is 2-6 éves kor koril torténik. A gyermekek beilleszkedését, érvényesiiiésdt
barmilyen kdzisségbe az segiti, ha az egylittélési szabalyokkal, szokasokkal, erkélesi normaklkal
tisztaban vannak.

Cél: Erzelmileg gazdag, kiegyensulyozoft gyerekek nevelése, egyéniségik, alap képességeik
kibontakoztatasa egy adott kdzdsségen, csoporton beliil.

A gyermekekben alakuljanak ki, és rogzilljenek a helyes viselkedés és magaterids
szabalyat, normai.

Feladat: Erzelmi biztonsagot nyajto szeretetteljes, szorongasoktdl, félelmekts] mentes, csalddias
légkor megteremtése, az 6vodaba lépés pillanatatol az 6vodaskor végéig.
Megismertetni a gyermekeket a szlikebb ¢és tdgabb kdrnyezetiikkel, annak érdekében, hogy
id6vel a sziil6f6ldhoz, a hazdhoz valo érzelmi kitodése kialakuljon,

A gyermekcsoporton belill az egyiittélés szabalyainak bemutatdsa, megtanitasa. A
kulturalt, udvarias, erdszakmentes, etikus viselkedés megtanitasa, gyakorliasa az adott
kozosségen belil. A helyes szokdsrend kialakitdsa, az azokhoz valé alkalmazkodas
erositése.

Az Ovodaskoru gyermekek részére az érzelmi nevelés meghatarozd fomsossaggal bir. [eiki
stabilitdsuk, de még értelmi képességiik fejlodése is attol fiigg, hogy mennyi és milyen mindségii
szeretetet, odafigyelést kapnak kdzvetlen kornyezetilktol. A gyermek érzelmi biztonsagat az egvéni,
egyedi banasmoddal tudjunk erdsiteni. Mindenki arra vagyik, hogy egy kézosség tagja legyen, de
arra vagyik, hogy a csoporton belill kiemelt figyelmet kapjon.

Az 6vodaskoru gyermek egyik jellemzd sajatossdga a magatartasanak ¢rzelmi vezéreltsége.

Ovodas korban lényegesen fontosabb az érzelmi intelligencia, az EQ kialakuldsa, mint az értelmi
intelligencia 1Q, mindendron torténd fejlesztése. Ugyanis minden tevabbi  tevékenvség
eredményessége, a képességek, készségek tejleszthetésége, a kompetencia alapi nevelés
hatékonysaga a gyermek érzelmi biztonsagan alapszik, miutidn alapvetben fOleg érzelmi
rahangolassal motivalhato.

o Az Ovodakezdés nagyfokd pedagdgiai érzékenységet és tapintatot, cdafigyelést igényel,
mert ez az 1dOszak meghatirozo a gyermek ovodaval, az 6vo nénikkel szembeni érzelmi
kotodesének létrejottében.
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o A fent emlitett csaladias 1égkér adja meg az alaphangulatot az elmélyilt, tartalmas jatékhoz,
tevékenykedéshez, feladatok megolddsahoz és a problémamentes kapcsolatteremtéshez
gvermek és feindtt, illetve gyermek és gyermek kozott.

o  Fontos, hogy az 6voda alkalmazottai és a gyermek kodzdtti kapcsolatot pozitiv attitiid,
bensdséges érzelmi toltés jellemezze.

o  Sziikkséges, hogy az érzelmi nevelés sordn is segitsiik a gyermekek Onkifejezési,
dnérvényesiilési torekvéseit. Mindezt az Onbizalmuk erdsitésével, ugyanakkor a realis
énkép, Onértekelés megteremtésével.

o Az én tudat, az ego erOsitése mellett feladat, hogy a kdzdsségl érzés, a hovatartozas érzese
érzelmi alapokon is kialakuljon, meger6sddjon a gyerekekben (az én csoportom, az én
ovodam, - sajat elnevezes, stb.)

o  Minden gyermeket hallgassunk meg, a kotetlen beszélgetések soran a csoport valamennyi
tagja azt érezze, hogy figyelnek rd, véleményct, elképzeléseit elfogadjak.

o A rossz szocialis kériilmények kozott ¢€lé, - halmozottan hatrdnyos helyzett (HHH), és
hatranyos helyzetll (HH), nehezen szocializdloédo, esetleg kozombds, vagy magényos,
peremhelyzetli gyerekeknél fel kell kutatni minél hamarabb a gond eredeti okat, mert csak
ezutan tudjuk a problémat megértéssel kezelni, a gyermeket tovabb segiteni.

o Sokszor az 6vodapedagdgus (mint minta) hozzaallasa, értékitélete hatarozza meg a gyermek
statuszat, helyzetét az adott k6zdsségben.

o  Amennyiben sziikséges az Ovodai szocialis segitd segitsegét, tanacsat megkémi. A
folyamatba be kell vonni.

s Tudatosan, és szakszerien kell foglalkozni a kiemelkedd tehetségii, az egészséges
gyermekek kozé integralt kiilonleges bandsmodot igényld, a lassabban fejléds, és sajatos
nevelést igénylo gyerekekkel is.

Az értékorientalt erkilesi nevelés soran megtanuljak a gyermekek sziikebb kornyezetikben az
egviittélés normait, szabalyait, ahhoz, hogy késébb az iskolai, majd a feln6tt kdézosségekbe kdnnyen
be tudjanak illeszkedni a tarsadalom hasznos tagjaként.

Az bvodaba 1épés pillanatatol (befogadas) az 6vodaban bevezetett szokasok és szabalyok segitik a
gyenmekeket abban, hogy be tudjanak illeszkedni a kozOsségbe. Biztonsagot, nyugalmat,
kiszamithatdsagot, rendszerességet és védettséget kdzvetit a gyermekek szdmara.

A szocializacié szempontjabol meghatirozd a kozos élményeken alapuld tevékenységek
gyakorlasa, a gyermek erkélesi tulajdonsagainak (mint példaul: az egylittérzés, a segitdkészség, az
onzetenség, a figyelmesség) ¢és akaratinak (ezen belill: Onallosdganak, Onfegyelmének,
kitartésanak, feladattudatanak, szabalytudatinak), szokéds- és normarendszerének megalapozasa.
Valamint annak elfogadasara, megértésére nevelés, hogy az emberek kiilonbdznek egymastol.

A kulluralt viselkedési formak megtanitasa soran alakitjuk ki a gyermekekben az egymas és a
felnbtiek iranti szeretetet, tiszteletet, és tiirelmet.

Valamennyi csoportban az 6vodapedagogus feladata, sajat attitidjén keresztiil az etikai kérdésekben
a példamutatds, masokkal szembeni tiirelem gyakorlasa, a tolerancia és a kiilonbozoségek
elfogadésa.
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* A gyermekek egymds kozotti kapcsolatanak alakuldsdban is lényeges szempont, hogy az
ovodapedagdgus bizonyos szabalyokat, hagyomanyokat, alapvetd emberi értékeket el tucljon
fogadtatni a gyermekekkel, és 8k czeket az elsajatitds utdn megfelelden alkalmazzak. A
kulturdlt viselkedési formdk megtanulasa sordn kialakithaté a gyermekekber. a
figyelmesség, az egylittélés, az dnmaguk redlisabb megitélése, a masokkal szembeni
tiirelem, a tolerancia, ¢és a kiilénb6z6ségek elfogadasa.

* Az erkdlesi normdk kozott van, amely egyetemes és allandd, de van olyan is, amely
koronkeént, rendszerenként valtozik, amit az adott tarsadalom, népcsoport, azaz a makrc. 1.
mikrokozdsseg hataroz meg. Ilyen a csoport szokasrendszere is, melynek kialakitiza a
csoportos két ovodapedagdgus feleldssége.

o A kettds nevelés elkeriilése végett folyamatosan egyeztetnie, koramunikalnia keil a
gyermekekkel foglalkozo neveldknek.

¢ Az 6vodapedagégusnak tudnia kell, hogy a kisgyermeknél az érzelmek segithetik vagy
gatolhatjak tetteiket, fontos szerepet tiltenek be viselkedésiik szabalyozisaban.

e Az ovodaskoru gyermeknél igen erds az érzelmi kotédés bizonyos személyek, helyzetek es
targyak irant. fgy az erkolesi fejleszt-nevelé munka sikeressége elsdsorban attdl fligg, hogy
az ovodapedagégus mennyire nyitott a gyermek érzelmi motivumai, érzelmei irant. Az
erkblesi érzelmek nem tanithatok, csak keletkeztethetdk, fejleszthetok.

*  Gyermeket a k6tédo érzelmei segitik abban, hogy ne csak ratalaljon a belyes vagy helytelen
ttra, hanem kivanja is annak vélasztasat, vagy éppen elutasitasat. Igy az érzelmi atéléssel
tarsult erkélesi ismeret beépiil a személyiség szerkezetébe, mar beliilrdl hatarozva meg
(belsdleg motivalt) a viselkedést.

Az inkluziv nevelés sordn alkalmunk adédik a magyar népszokasok, bolcsességek megismerése
mellett, a multikulturdlis, és interkulturdlis modszerek alkalmazasaval més népek szokésainak,
értékitéleteinek, normdinak megismerésére. Ezaltal a csoportunk élete szinesedik, a kozosségi éiet,
az elfogadds erésddik.

» Feladatunk a sziil6f6ldhoz valo kotdédés alapjanak lerakasa, az erkdlesi nevelés eszkdzeinek
segitseégével is.

* Fontos, hogy a pozitiv emberi értékeket (9szinteség, tisztesség, becsiletesség, Snmaguni és
masok tisztelete, a kozdsen végzett munka Ordme, egyiittérzés. stb.) erdsitsiik a
gyermekekben.

e Az erkolcsi nevelésben is fontos és meghatarozo szerepe van az t’)voddpedagégusoknai‘. A
helyes ¢€s a helytelen, a jo €s a rossz, az igazsagos ¢s az igazsagtalan, igazmondas, hazugsig,
stb. fogalmainak koézvetitése kOzben az Ovodapedagégus egyénisége, viselkedése,
szemé€lyisége athatja csoportja életét. Segitséget nyujt szamdra, ha az egyetemes kuitara
mellett a miivészetek, ezen belill is a népmiivészet (népmese, népkdlitészet, dalos jatélkok,
népi bdlcsességek).

e A hagyomanyotrzés, a jeles napok, az 6vodai {innepek, miisorok segitségével kialakni a
gyermekben a hazaszeretet érzése. Az, aki ragaszkodik népe multjahoz, képes azonosuini
azzal. Tudja a népszokasok eredetét, ismeri azok lényegét, hiedelemvilagat, jelképeit.
Megérti az erkdlcsi mondanivaldjanak lizenetét,
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e Az oOvodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskolara, képes a
fokozatosan kialakuld egyiitimitkédésre, a kapcsolatteremtésre felnéttel €s gyermektarsaival.

A fejlédés varhato eredménye az dvodaskor végére

¥ Fozitiv viszonyban van dnmagaval és kdmyezetével.

v Ismeri és alkalmazza az alapvetd viselkedési normakat és szabalyokat.

v Elfogadja és tiszteli a kiilonbdzdséget.

v Keresi, felismer, értékeli és megbecsiili onmagaban és kdrnyezetében a jot és szépet.
Onértékelése egyre redlisabb, alapveto értékitélettel rendelkezik,

v Cselekedeteit mar nem csak az érzelmek uraljak. Az EQ-ja folyamatosan fejlodik.

v Onallésaga, onfegyelme, kitartasa, feladattudata, szabélytudata, képessé teszi feladatok
ellatasara, :

v Szocialisan érett i kozodsség elfogadasara, egyuttmilkodésre, kapcsolatteremtésre Uj
kozegben is, felndttel és gyermektarsaival egyarant.

v Varakozassal, érdekiddéssel késziil az iskolai életre.

v Tirsas kapesolatai megfeleléek, képes egylittmikadni, alkalmazkodni. Erkélcsi normai lehetévé teszik a

koz0sségben vald eligazodisat.

Fletkoranak megfeleld témékban ismeri bizonyos erkdlesi értékek, normak és szabalyok kévetelményeit,
pl.: nem szabad hazudni, 4rulkodni.

Meg tudja becsiilni a sajat és méasok viselkedésének helyességet, és véleményét indokolni is tudja.
Kialakult képzete van arr6l, hogy a kdrnyezete mit var el téle a helyes magatartas cimén.

E gyre tébb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja vagyait.

Tudja, hogy ha egy adott jatékkal szeretne jatszani, ami a csoporttarsanal van, akkor eldszor kérnie kell,
&3 valameddig varniz, amig az odaadja. Az elvarasnak megfelelden uralkodni tud az érzelmein, tiirelmes.

N OSNSNSS S

Gysrmeki tapasztalatai alapjan megkezdddott az a folyamat, amikor a kitlsé kévetelmények altal elvart
szabalyok beépillnek a gyermek személyiségébe. Nyomokban megjelenik az Onkontrolt jelzd
lelkiismeret furdalas érzése ,.bels6 hang”, a feleldsségérzet.

< Viselkedésében fellelhetd a kotelesség, onfegyelem, szabalytudat, alaku! a moralis érzékenysége
(egyiittérzés, udvariassag, becsiiletesség, masok tisztelete, €s a massag elismerése).

v Feladattudata kialakuloban, ez a feladat megértésében, feladattartdsban, a feladatok egyre
eredményesebb ~ sziikség szerint kreativ — elvégzésében megnyilvanul.

v Kiartasa, munkatempdja, onallésiga, Snfegyelme alkalmas az iskolai feladatok elvégzésére.

4.4.3. Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositisa

A nevzlési teriiletek kéziil 6vodaskorban az anyanyelvi nevelés all a kbzéppontban, hiszen a felnott
és a gyermek, illetve a gyermek és gyermek kozotti kapcsolatteremtés, kommunikécié alapvetd
fel:éiele a magyar nyelv ismerete, az éldbeszéd gyakorldsa, helyes alkalmazisa.

A gvermek kognitiv képessége /érzékelés, ¢szlelés, emlékezés, képzelet, gondolkodas/, értelme
megsziiletésének pillanatatdl folyamatosan és fokozatosan fejlodik. Ennek Gteme és mertcke
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gyermekenkent valtozd, az értelmi nevelést felgyorsitani, eréltetni, siirgetni nem szabad.
Differenciéltan, egyéni banasmoddal és a fokozatossag elvét betartva lehet csak fejleszteni,

Az értelmi nevelés jelentOsége az dvodaban, hogy az dvodai élet végére a gyermek rendelkezzen
azon ismeretekkel, tudassal, képességekkel, melyek alkalmassa teszik az iskolai munka
megkezdésére. Figyelni kell azonban arra, hogy a gyermekek ilyen irdny0 tevékenysége érzelmileg
motivalt, és jatékos legyen. Aranyaban ne kapjon nagyobb figyelmet, mint amit a szabad jaték.

Cél: A gyermekek egyéni fejlettségiik szintjén helyesen és szivesen beszéljenck. Kéréseiket,
gondolataikat gatlas nélkiil, mindenki szamara érthetden meg tudjak fogalmazni.
A gyermekek kreativ, logikus és 6nallé gondolkodasanak kialakitasa és fejlesztése.
A jatékba integralt tanulasi folyamatokon keresztiil az értelmi képességek fejlesztése.

Feladat: A Odvodéasok szdkincsének bovitése, valamint megfelelé példamutatassal a heiyves
beszédkultura, beszéd szerkezet kialakitasa.
A gyermekek kivancsisaganak, a vildg jelenségei iranti érdekldésének maradéktalan
kielégitése, lehetdleg kdzvetlen tapasztalatszerzés és sok gyakorlas atjan.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységet atszovi, beszédértés, szokincs, verbdlis
kommunikalas nélkiil nagyon nehéz lenne a tobbi nevelési feladatot ellatni, fejleszteni,

o A beszédfejlesztés legoptimalisabb szintere a jaték, ahol a gyermekek gatlds nélkdl,
onfeledten teremtenek kapcsolatot, kommunikalnak egymassal és a felndttekkel egyarant.

e A szokincsbovitést, a szép, valasztékos, kifejezd beszédet, a jatékiddn kivill eisbsorban a
tevekenységek kozben (kiilsé vilag megismerése, képolvasas, gyermekirodalom, gyermekdzlok,
stb.) kdzvetithetjiik, fejleszthetjiik.

e Ha a gyermeknek lehetdséget adunk, hogy természetes kbzegében sokat és bdrmirol
beszélhessen, kérdezhessen, akkor értelmileg erdteljes fejlodésnek indul. Ellenben, ha a
beszédfunkcidt korlatozzuk, az gatolhatja az értelmi fejlddést.

e A nevelés soran és a foglalkozasokon az ismeretek atadasa, bovitése és rendszerezése szinte
minden esetben az anyanyelv hasznalatdin keresztil tdrténik. Fontos, hogy &z
dvodapedagdgus mindig az adott korcsoport €életkordnak és értelmi fejlettségének megfeleld
szavakat, kifejezéseket hasznaljon.

o Beszédiink legyen példamutaté €s nyelvtanilag korrekt. Mondatszerkesztésiink egyszer(, de
valtozatos. A hangsulyozast, hanglejtést, hangerdt, hangmagassagot mindig a mondanivalo
tartalmdhoz és természetes érzelmi dllapotunkhoz igazitsuk. A mesterksit, modoros, esetleg
affektald beszéd cstinya és nem hiteles (mese és versmondas kdzben sem).

o A gyermekek az anyanyelv elsajatitdsa soran az elsé pillanattél az utdnzas modszerét
alkalmazzak. Ezért amikor csak lehet a gyerekek szem magassdgaban, rajuk nézve
kommunikaljunk.

e Meghatdrozott rendszerességgel anyanyelvi jatékokat kezdeményeziink (pl.: hangutanzo,
szinonima, ellentétpar keres6, barkochba, papagéj, stb. jatékokat, valamint mondat bovitd,
kiegészit6é, torténet befejezd gyakorlatokat, wvagy légzési technikat fejlesztd
ajak gyakorlatok).

o
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o  Van olyan kisgyerek, aki mar harom éves kordban tisztdn, érthetden ejti a hangokat, de

sokan kiiszkoddnek beszédhibaval, akik megértéséhez tirelem és évodapedagogusi tapintat
kell. A stlyosan beszédhibds gyermekeket szakemberhez, logopédushoz kell irdnyitani.
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Az értelmi mevelés soran a gyermekek hatckony értelmi fejlesztése mindig érzelmileg
motivalhaté. Ha a gyermek érzelmi rdhangoldsa nem megfelelé az adott témara, feladatra,
fejiesztésre, gy nem lesziink eléggé hatékonyak. A gyermek nem lesz egyuttmiksdo, illetve
befogado.

Az érelmi nevelés tovabbi feladatai: egyrészt a gyermek spontan szerzett tapasztalatainak,
ismereteinek rendszerezése, bovitése, kiilonbdzé tevékenységekben és élethelyzetekben vald
gyakorldsa, masrészt az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet,
gondolkodas) és az alkotdképesség fejleszicse.
s A gyermek nyitottsdgara épitve segitjiik eld, azt hogy ré tudjon csodalkozni a természetben
és az emberi kirnyezetben megmutatkozo jelenségekre, helyzetekre.

» Az agy miktdésének tulajdonsiga alapjén, minden magasabb rendd gondolkodési
milveletet miikodtetd agykdzpont (beszéd, irds, olvasas, stb.) egy alacsonyabb rendl
mozgasos teriiletre épiil ra. Ennek megfelelden a gyermek értelmi fejlddése elvalaszthatatlan
egységet alkot mozgasanak fejlesziésével (lasd: diszlexia).

A nagy és finommotoros mozgésok rendszeres edzése, gyakoroltatasa megalapozza,
elokésziti, majd végigkisén az értelrm fejlesztést. Tovabba fontos az 6vodaskorban a szem-
kéz, szem-lab koordinacid, a testséma erdsitése, a teériranyok €s a térészlelés, valamint a
metakommunikacios képességek, a vizudlis percepcid (formaérzékelés), a taktilis-
kinesztézids (tapintadsos-mozgasérzeti) szféra fejlesziése.

o A gyermek kognitiv képessége /érzékelés, észleles, emlékezés, képzelet, gondolkodas/
megsziletésének pillanatatdl folyamatosan és fokozatosan fejlddik. Ennek tteme és mértéke
gyermekenként valtozo. Az dvodapedagdgus differencidlt, egyéni banasmoddal biztositja,
hogy minden gyermek sajat tempdjaban, gatldsokat kialakitd erdszakos siirgetés nélkiil
fejlodjon.

o  Ennek koszonhetben ma mar egyre tobb sziild él azzal a lehetdséggel, hogy még egy év
ovodaba jaras utin keriil a gyermek iskolaba, akkor, amikor az alapképességei mar képessé
teszik arra, hogy megfeleljen az iskolai elvarasoknak. Ugyanakkor, ha egy gyermek minden
szempontbdl megérett arra, hogy iskolaba menjen, nem helyes ovodéaban tartani.

o A rugalmas beiskolazas az életkor figyelembevétele mellett lehetséget ad a fejlettség
szerinfl 1skolakezdésre.

o Az ovodapedagdgus részérdl tudatos felkésziltséget 1gényel, hogy egy adott témara a
gyermekeket megfeleléen rd tudja hangolni, érdeklédésiiket fel tudja kelteni, illetve a
gyermekbol kiinduld spontan érdekiddésre azonnal tudjon €s merjen reagalni.

e  Napjaink kdzponti pedagdgiai kérdése, hogy a nevelés és oktatas hatdsa mennyire segiti a
gyermekek ,.¢letben vald bevaldsat”. Fontos, hogy ne csak ismeretekkel rendelkezzenek,
hanem alkalmazni is tudjak azt a gyakorlatban. Eppen ezért valos élethelyzetekben (pl.:
vasarlds, orvos munkdja, stb.), kiilsé helyszineken tevékenység kozben szerezzenek
tapasztalatokat, ismereteket.

43 (1)
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o Azismeretek bovitéséhez IKT eszkozdket is hasznalunk.

Az esélyegyenléség érdekében fontos, hogy az ingerszegény kornyezetbél, vagy rossz
szocialis hattérbol érkezé gyermekeknek, akér kisebb csoportokban kiilén beszélgetéseket,
kooperativ tanuldsi folyamatokat, ismeretanyagot bo6vitd, fejleszté foglalkozasnkat
szervezzink.

A sajétos nevelési, ¢és a killonleges bandsmodot igényld gyermek fejlesztése soran minden
esetben specidlisan képzett szakember kbzremikddését kérjik. A diagnosztizalds, é= az
egyéni fejlesztési terv elkészitése, valamint az egyénre szabott fejlesztés az 6 feladatuk.

Ovodéink feladata valamennyi értelmi képesség, kiilondsen a képzelet és a kreativitas
fejlodését eldsegitd dsztonzd kérnyezet biztositasa.

A fejlddés varhato eredménve az Gvodaskor végére

A gyermek gondolatait érthetben, Osszefiiggden tudja kifejezni masok szémara, beszéde
folyamatos, dsszeszedett és logikus. Erdekl6d6, batran kérdez.

Az 1j szavakat aktivan hasznalja, szokincse arnyalt, a tapasztalatszerzés soran kib6viilt.
Ki tudja fejezni érzelmeit, élményeit, képes mesélni, 6nalld térténetet kitalalni.
Tisztan, nyelvtanilag helyes mondatszerkesztéssel beszél.

Eletkoranak megfeleld tempéban és hangsullyal tudja kifejezni magat, minden sz6fajt hasznal,
kiilonbdz6 mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot, tisztan ejti a magan- és massalhangzokat
azzal, hogy a fogvaltassal is 6sszefliggd nagy egyéni eltérések lehetségesek.

Fogalom alkotdsa pontos, egyre jobban érti az elvont fogalmakat.

Kialakul a kiils6 és belsd beszéd, a cselekvéses és képzeletbeli tapasztalatok alapjan.
Eljut a nyelvi gondotkodas fokara. Kialakul a beszédfegyelme.

Minden beszédhangot tisztan ejt, megfeleld nyelvi formakat alkalmazva tud kérdezni.
Figyelmesen, nyugodtan meghallgatja és megérti masok mondanivaldjat.

Beszédét személyiségének, és az aktudlis helyzet altal kivaltott érzelmeinek megfelelé
természetes gesztusokkal, arcjatékkal kiséri.

Péros és csoportos beszédhelyzetben megfeleld beszédfordulatokkal és viselkedési formalkkal
teremt meg ¢s tart fenn kapcsolatot.

IBeszédértése és beszédhang halldsa kellden fejlett az irds — olvasas megtanulaséhoz. |

Képes figyelemdsszpontositasra, a problémamegoldd, kreativ gondolkodasra.

Sokoldalu tevékenysége soran formalodik és tokéletesedik megfigyeldképessége.

Kialakulnak jartassagai, készségei, képességei mely altal az érzelmileg motivalt cselekvases
gondolkodas szintjérdl, eljut a fogalmi gondolkodasig.

Képes az egyszerli gondolkoddsi miiveletek alkalmazasdra, tapasztalatok Utjan szerzett
ismeretek emlékezetben tartdsdra, fejlodik reproduktiv emlékezete.

("
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Képes az ismeretek alapjan életkordnak, egyéni fejlettségének megfeleld feladatok irdnyitott,
majd 6nalld megoldasara. A gondolkodasi miiveleteket koranak megfelel6en végzi.

Kialakult észlelési képességeit (latds, hallds, tapintds, izlelés — a finommotoros kepessegek a
szom-kéz- mozgiskoordindcio teriiletén) Gsszerendezetten tudja hasznalni.

Auditiv és vizualis képessége megteleld.
Kialakult tér és iddészlelése.

£z 6nkéntelen emlékezeti bevésés felidézés, tovabba a kdzvetlen felidézés mellett megjelenik a
széndékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés idétartama; a felismerés mellett egyre
nagyobb szerepet kap a felidézés.

Megjelenik a tanulas alapjat képezd szandékos figyelem, fokozatosan ndvekszik a figyelem
tartalma, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa és atvitele.

4. cselekvb-szemléletes €s képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodéds is
kialakuléban van.

Lényeges jegyek alapjan képes az altaldnositasra, felismeri az ok-okozati Gsszefliggéseket.

4.4.4, Esztétikai nevelés

Fo eszkdze a miivészet — vagyis a zene, a képzOémiivészet és az irodalom —vildgot Osszesiiritd ereje.
Az esrtétikai nevelés mind alkotd, mind pedig befogadé tevékenységeket feldlel, melyek sokszor
szétvalaszthatatlanul egymasba fondédnak.

Font s, hogy dvodainkban megvalosuljon a komplex esztétikai nevelés. Az dvodai kdrnyezetbdl
kiitcv 6 esztétikai hatasok, a tevékenységek keretei kozOtt bemutatott esztétikai élmények
(zenchallgatds, tanc, mese, vers hallgatds, mialkotdsok megtekiniése) fokozatosan formaljak a
gyermekek izlésvilagat. Kulondsen azokndl a hatranyos helyzetli gyermekeknél fontos ez, akik
ingerszegény, igénytelen otthonbél, elhanyagolo csaladi kérnyezetbdl érkeznek.

Cal. A gyermekek izlésének formdlasa, a szépérzékiik kialakulasinak segitese, az €letkoruknak
megfeleld milvészeti értékek kozvetitése.
Felacat: A gyermekekben a kdryezetiik irdnti igényességének kifejlesztése, minél tobb értékes
esztétikai élmény nyujtasaval.

Az esitétikal nevelés nem egyenld a miivészetekre neveléssel, tobb anndl, mert magaba foglalja a
viselk:dés, a nyelvi kifejezés, a kbrnyezetalakitds és a szabad Onkifejezés, alkotas valamennyi
terilatét.

8 Az 6voda és a tagdvodak Kiilsd-belsd képe, a targyak, eszkdzok, a szin és forma egysége,
harnéaidja és gazdagsiaga megalapozza a gyermek jo kozérzetét. A természetes anyagokbol késziilt
jatékok, butorok, udvari maszokak, stb. latvanya és tapintdsa nyugtaté hatasu €s kellemes érzéssel
t6lt el mindenkit, ezért ennck megfelelden valogatjuk Ossze az Ovodak jatékait, targyait,
szemléltetbeszkzeit.

5 A kOrnyezet (csoportszoba, udvar, kert, stb.,) altal érvényesiild, vagy kozvetitett esztétikai

hatéscx, fokozatosan formaljak a gyermekek izlésvilagat.
-
J
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# Az esztétikai nevelés ovodainkban komplex hatasrendszer (anyanyelvi nevelés, mese-vers, ének-

zene, tdnc-mozgas, vizualis nevelés), mely altal a gyermekek életkoruknak megfelels esztétikai
¢lményekben, és az alkotas Gromében részesiilnek.

% Reményeink szerint ezeknek a nevelési teriileteknek a kiemelésével, az alapképességek
fejlesztésével, az altalunk nevelt gyermekek kreativak, cselekvésre és a szabad oOnkifejezésre
alkalmasak lesznek. Szinesitve ez altal személyiségiiket. Torekedni kell a gyermeki alkotisok
kozosségi rendezvényen valo bemutataséara és a tehetségek batoritasara.

A fejlddés varhato eredménve az 6vodaskor végére

- Szivesen hallgat és mond meséket, verseket.

- Szeret €énekelni és zenét hallgatni.

- FEszreveszia kérnyezetének, a terem berendezésének harmoniéjat.

- Sajat ruhazatara, 6ltézkodésére odafigyel, igényes.

- Racsodalkozik a miivészeti alkotasokra.

- Szivesen rajzol, fest, gyurmazik. Alkotasa kdzben torekszik az esztétikal igényességre.

- FEsztétikai érzéke kialakult. Képes realis ftéletet alkotni. Onértékelése sajat alkotdsaival szemben a:m
elfogult.

- Az onkifejezésre lehetdséget ado technikakat, mint kommunikacios eszkozdket ismeri, alkalmazza.

EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM

Az ovodai egészségfejlesztés céljat a 20/2012. (VIIL31. ) EMMI rendelet 128 § hatarozza meg,
mely szerint:

(1) A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi illapotat hatékoryan
fejlesztd, a  nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban  rendszerszerlien  muikddo
egészséglejleszto tevékenységekben.

{2) A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes kori egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési- oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek és a sziilo
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmeény €letében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvezé irdnyl valtozasat idézze elo.

Ovodank mindennapos miikédésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egeszséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kor(i egészséglejlasztessel Osszefliggod
feladatokra, amelyek kiilonosen - a mozgas, a testedzés és a pihenés ardnyénak
betartasa,

- a higiénés szokasok megtanitasa (tisztalkodas, WC hasznélat, stb.),
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- az egészséges taplalkozas megszerettetése'” (gyiimélcs, zoldség),
- a megfeleld mennyiségili és mindségi étel és folyadék fogyasztasa,
- az egéazséges, balesetmentes komyezet biztositasa (lakhatas, buitorzat, stb.),
- a kornvezeti artalmak elkerlilése (pl.: elektroszmog, légszennyezés, stb.),
- a kdmvezet hémérsékletének megfeleld 61tdzkodés,
- a rendszeres szelldztetéssel friss levegd biztositasa.

v Az egészség védelme tanithatd, fejleszthetd. A kisgyermekkorban torténé egészségre nevelésnek
az élet tovabbi szakaszaira is kihaté jelentésége van. Ezeket figyelembe véve az oOvodai
egészséglejlesztés kiemelt nevelési teriilet. Az dvodai nevelés elvalaszthatatlan része az egészség
fejlesztésére (promocid) és az egészségkarosodas megeldzésére (prevencio) iranyuld
egészségneveld tevékenység. Mindkét egészségfejlesztési feladat vonatkozik a testi, a lelki és
szocialis nevels tevékenységre. Az egészségnek a nevelési folyamat minden mozzanataban
alapozo szerepe van.

v Elhanyagolast jelent, ha a neveld rendszeresen elmulasztja a gyermek alapvetd sziikségleteinek
kielégitését, védelmét, feliigyeletét, amely stlyos éartalmat okoz, vagy ennek veszélyével
fenveget a gyermek egészségi allapotara, mentalis, lelki, erk6lesi és szocialis fejlodésére.

v A bLantalmazas lehet lelki, illetve fizikai eredetil. - Az érzelmi bantalmazas rendszeres, hosszu
iddn 4t tarto rossz banasmodot jelent, amely silyos, és tartosan karos hatissal van a gyermek
érzelmi fejlédésére. Ez lehet az életkornak, vagy a fejlettségnek nem megfeleld elvérasok
timasztdsa a gyermekkel szemben. Ide tartozik a gyermekekben allando félelemérzet, vagy
szorongas keltése, megszégyenités, allandé kritizalas, érzelmi zsarolas.

- Fizikai bdntalmazas az a szandékos cselekedet, vagy gondatlansdg (igy kiilonosen iités, razas,
sth.), amely a gyermek fizikai sériiléséhez vezet, vagy vezethet.

- Kilénleges kezelést igényel, ha gyermek bantalmaz gyermeket. Ezekben az esetekben egy
gyvermeket egy masik gvermek, vagy gyermekek csoportja a konfliktusok szokasos kezelésén tul -
ismételten - fizikailag, lelkileg bantalmaz. Ilyen esetben a felndtt, az 6véné feladata a bantalmazott
megvedése.

Amennyiben indokolt, a székhely dvodaban, ¢és a tagévodakban tevékenykedd 6vodai szocialis
segitbket, az egylittmiikddés keretén beliil, be kell vonni a problémak megoldasiba. A segitdk
konkrét tevékenységét meghatarozzak az adoft nevelési-oktatdsi intézményben felmeriild
sziksegletek. Munkajukat Onalldan latjdk el, vgyanakkor a szocidlis segitd nevelé-oktato
tevékenységet nem végez, pedagbgiai, pszichologiai kérdésekben nem foglal allast és nem ad
tanacsokat.

v A valtozatos mozgdslehetdség biztositdsa Ovodasaink szémara kiemelt feladatunk, ezért minden
nap alkalmat teremtiink rd. A kisgyermek mozgasszikségletének kielégitése legnagyobb részt a

16 . - Y . . ‘o
Feladatunk a magas cukortartalmi étetek és italok, a magas $0- €s telitetlenzsir-tartalmm ételek fogyasztdsanak
csdkkentése, a zOldségek és gylimdlestk, illetve tejtermeékek fogyasztasanak sztdonzése.
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jatéktevekenyseg Gtjan valosul meg. A felfrissitS, edz6 mindennapi testnevelés kdzéppontjaban
1s a sok mozgassal jaro jaték all.

v’ Az 6voda berendezése, eszkozei csak a baleset megelozés szempontjai alapjan tortént vizsgalat
utdn keriilnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellenérzésre keriil, e az udvari eszkézdk
eseteben szakértdi feliilvizsgalattal is kiegésziil.

v A gyermek higiénés allapoténak megitélése, sziikség esetén a testdpolds potlasa az
ovodapedagogus, a dajka részérdl benséséges ellatast igényel. A higiénés szemlélet atadasa tehat
nem jelenthet a gyermek szamdra megszégyenitést.

A fejlédés varhato eredménve az dvodaskor végére

- Alakvaltozasa megtortént, fogvaltisa elkezddddtt, mozgaskoordinacidja kordnak megfeleld,
érzékszervei egyre jobban funkcionélnak.

- Testi fejlettsége mellet, csontozata, izomzata megfeleléen érett.

- Kialakult a sajat testképe, kézdominancidja. Ismeri testrészeit, azok funkcidit,

- Finommozgasanak fejlettsége alkalmassd teszi a helyes ceruzafogasra.

- Fvszaktol fiiggetleniil, szivesen mozog a szabadban, kirandul.

- Magatartasa kdrnyezet tudatos. Tisztaban van a koémyezetvédelem fontosségaval.

- Tudja, hogy mit jelent az egészséges taplalkozas, hallott a vitaminok fontossagarol.

- Betartja a mozgésos jatékok szabalyait, képes vesziteni, de a versenyszellem motivélja.

- Konnyen szocializalodik, érzelmeit kimutatja, kétédik tarsaihoz, neveldihez.

- Ugyel sajat és kémyezete rendjére, tisztasagéra. Tudja a szelektiv szemét gyiijtés szabalvait,
érti a lényegét.

- Ismen és betartja a balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyokat. PL.: dram, t{iz, stb.

4.5. Az dvodai élettevékenység formai
4.5.1. Verselés, mesélés

A tobbnyire jatckos mozgasokkal is Osszekapcsolt mondokak, didolok, versek mondogatisival
hozzajarulunk a gyermek érzelmi biztonsdgahoz, anyanyelvi neveléséhez. Fzek ritmusukkal, a
mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi élményeket nytijtanak.

1.LI. A mese kiildndsen alkalmas az ovodas gyermek szemléletmodjanak és vilagképének
kialakitdsara. Visszaigazolja szorongdsait, s egyben feloldast és megoldast kinél. A targyi vilagot is
megelevenitd, atlelkesité szemléletmddija, és az ehhez tarsuld, a szigoru ok-okozati kapcsolatokat
feloldé magikus vilagképe, csodédkkal és atvéltozdsokkal raébreszt a mélycbb értelemben vett
pszichikus realitasra és a kiilvilagra irdnyitott megismerési torekvésekre.

Cél: A gyermekek érzelmi, anyanyelvi és erkdlesi nevelése, miivészetileg igéryes,
életkoruknak megfelel$ irodalmi miiveken keresztil.

Feladat: A beszédmegértés, a verbélis emlékezet képességének fejlesztése, az irodalmi
fogékonysag, miiveltség megalapozdsa. A magyar kultura értékeinek atdrokitése,
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akképpen, hogy az irodalmi anyag torzsét a magyar népirodalmi (népmese, népkoltes)
és milalkotasok adjak.

Az dvodaban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodoan anépi — népmesék, népi
hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsdg térténelmét feldolgozo mondavilég
clemei, meséi —, a klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek egyarant helye van.

Az ovodaskori gyermekekhez legkdzelebb allo terillet a mese vilaga. A hallottak képi
megjelenitése 6romot okoz nekik, érzelmileg azonosulnak a szereplokkel, személyiségiik, erkdlcsi
érzékiik formalodik. Képzeletilk, fantazidjuk nagymértékben szinesedik.

Ismeretanyaguk béviil, kiilonbdzd irodalmi alkotasokon keresztiil megismerkedhetnek sajat €s mas
népek kulturdjaval, tinnepeivel, hagyomanyaival. A természet szépségeinek nyelvi kifejezésével, a
falusi, véarosi élet szokasaival, a csalad, a ko6z0sség szerepével. A felsorolt témakban a
szdkincsbévités lehetdsége jelentds. A valasztékos irodalmi nyelv megismerésével, elsajatitasaval a
gyenmekek kommunikécidja szinesebbe, amyaltabba valik.

o A magyar gyermekkoltészet, a népi hagyoményok gazdag és sok alkalmat, jo alapot kinalnak a
mindennapos mondokédzasra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi, értelmi €s erkolesi
fejiddésének és fejlesztésének egyik legfobb segitdje.

0 Meschallgatds és mondéds kozben, a torténeti sorba rendezés sordn, az id6, e€s tér
egvmasutanisaganak, ritmusanak felfogasa, felismerése és kifejezéseinek elsajatitasa fejlodik.

o A fent felsoroltakat figyelembe véve nagy gondot kell forditanunk a mesék kivalasztasara.
Fontos, hogy az adott mese témaja a gyermekekhez kozel alljon, az érzelmi fesziltség a végén
feloldodjon, ne okozzon tartds szorongast, félelmet. A népi, a klasszikus €s a kortars irodalmi
milveknek egyarant helye van, amennyiben az ovodas gyermek életkoranak, szemléletmddjanak és
vilagképének megfelel.

o He az oOvodapedagogus eléadasmodja természetes ¢és Elményszerd (jol artikulalt, jol
hangsilyozott, metakommunikaciés elemekkel gazdagitott), akkor a gyermekek konnyen
megjegyzik a mese legfontosabb elemeit, a szereplék tulajdonségait és tobbszori ismétlés utén
szivesen elo is adjak bab, ill. dramatikus jatékokban, nekiink csak a megfelel6 babokat és kiegészito
eszkozoket kell biztositanunk.

A mese tipusa szerint lehet: - ismétlodo, allat, tiindér, tréfas, folytatasos, verses mese,
- népmese, monda, tanmese és mimese, igaz torténet,
- klasszikus és mai - modemn mese.

1.2. A gyermekek vers iranti fogékonysaga a ritmusossagon és a hangzason alapszik, mely szorosan
osszekapesolodik érzeimeikkel, élményeikkel. Nagy oromet okoz nekik a szavakkal valo jaték, -
zongés-zongétlen hangok differencialdsa, artikulacios, hangsuly és hanger$ gyakorlatok.

A vers tipusa szerint lehet: - népkoltészeti alkotasok,
- mondoka (kiszamolo, hintazo, parvalaszio, lovagoltatd)
- klasszikus €és mai gyermekversek

:\f‘\
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1.3. Beszédmiivelés: A mese, a vers mondasa, ismétlése és gyakoroltatasa kézben a
beszédmegértés, a beszédszervek megfeleld mozgdsa, a hangzok megfelelé képzése, a heiyes
kigjtés, a tiszta és nyelvtanilag helyes beszéd folyamatosan fejlodik. A dramatikus jatékokban,
babozaskor a gyermekek szabad Onkifejezésével észrevétlenill megnd a tarsalgisi kedv, az
utdnzdkedv €s a szereplési vagy.

0 A gyerek Onkifejezésének mésik moédja a sajat vers, és mesealkotdsa, annak mozgéssal és/vagy
dbrazolassal torténd kombinaldsa.

O A mindennapos mesélés, monddkazds és verselés a kisgyermek mentilis higiénéjének
elmaradhatatlan eleme.

Feladatunk:

- A nyelv szépségének, kifejezberejének megismertetésével, a helyes nyelvhasznalattal.

- A gyermekek kell6 motivalasa az irodalmi élmények befogadasara.

- Naponta t0bbszori verselés-mesélés kezdeményezése a gyermekek kérésének, érdeklddésének,
az adott szitudcidnak megfeleléen, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

- A mondatszerkesztéssel a biztonsigos és pontos énkifejezés megalapozasa.
ujboli atélésének segitése.

- Az irodalmi anyag kifejezé modon torténé kdzvetitése a gyermekek részére, valamint a mesék
szorongasoldo,  claboralé  hatdasaval a  gyermekek  biztonsagérzetének  ndvelése,
szemelyiségfejlédésének elGsegitése

A fejlédés varhatd eredménye az Ovodaskor végére

- A gyermek szivesen ismételgetik a mondokdkat, a verseket, rigmusokat.
- Vérja, igénylik a mesehallgatast.
- Megjegyez 10-14 gyermekmondokat, 6-8 verset és 15-20 mesét.

- Néhany verset pontos szdvegvisszaadassal képes onélléan felidézni. Kifejezés kizben képes a
beszédtempd tartaséra, a helyes leveg6vételre is koncentralni.

- Tud meséket, tdrténeteket kitalalni, elmondani és azt mozgdsban, vagy rajzban megjeleniteni.

- Gondosan bénik a kdnyvekkel. Id6beni sorrendben elmond térténetet, kivetve a képeket egy
kdényvben. Elmondja a nap térténéseit.

- Szivesen babozik, dramatizal sajat maga és tarsai szérakoztataséra is.

- Olyan szokincesel rendelkezik, amelyek lehetdvé teszik szamdra gondolatainak érthetd
kifejezését. Beszédében megjelennek a gylijtéfogalmak, az elvont fogalmak, az ok-okozati

Osszefliggés feltard kifejezések.

4.5.2. Enek, zene, énckes jaték, gyermektinc

Az 6vodiban a kornyezet hangjainak megfigyelése, az Glbeli jatékok, a népi gyermekdalok, az
éncklés, az énekes jatékok, a zenélés Grémet nydjtanak a gyermeknek, egyvben felkeltik zanei
¢érdeklodesét, formaljdk zenei izlését, esztétikai fogékonysagat. Az élményt nyuito kdzos ének-zenei
tevékenységek soran a gyermek felfedezi a dallam, a ritmus, a mozgas szépségét, a k6zds éneilés
orémét. A népdalok éneklése, hallgatdsa, a gyermek-, néptancok és népi jatékok, a hagyoményok,

|
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népszokasok megismerését, tovabbélését segitik. Az o6vodai ének-zenei nevelés feladatainak
eredményes megvalositdsa megalapozza, eldsegiti a zenei anyanyelv kialakulasat

Cél: Az Ovodapedagdgus élményszerli éncklése €s a rendszeres zenehallgatas altal a
gyermekek zenei érdekl6désének felkeltése, zenei izlésének formalasa. Valjanak
zeneértd és zenekedveld emberekkeé

Feladat: A gvermekek ritmusérzékének, zenei halldsanak ¢és komplex zenei képességeinek
fejlesztése, a zenei anyanyelv kialakulasanak segitése, az énekld kedv fokozasa.

. A zene hatdsa olyan emberformalo erd, amely kihat az egész személyiségre ” Forrai Katalin
Csopcrtjaink életében a zene valamilyen formajaban (€18, gépi) minden nap jelen van, mert

¢ a harmonikus gvermeki személyiségnek igénye a tarsas egyittlét, melyben az éneklés,
¢adolgatas, dalos jatékok, egyiittmozgasok érzelmileg gazdagitjak, feloldjak és feltoltik a
gyermekeket. Encklés kozben egyszerre tobb teriiletet is fejleszthetiink ' : - harmonikus
raozgds (egyensulyérzék, ritmusérzék), - dallam, szoveg €s mozgas memorizalasa,
értelmezése. - MindekOzben egymasra is figyelniiik kell, igy mélyul a kozosségi érzésiik.

e az éneklés segitségével az anyanyelvet is tudjuk fejleszteni, a helyes artikulacid, légzés
technika, szdvegértés, mozgas és beszéd ritmusanak harmonidja, stb. A Kodaly moédszeren
nyugvo zenepedagdgiaban kiemelt szerepet kapnak az éneklési készseg fejlesztési lehetdségei,
az anyanyelvi és zenei nevelés dsszefliggései,

e az énekek, népi monddkak, dalos korjatékok megtanuldsa soran sajit és mas népek
hagyomanyait, {inneplési szokéasait megismerhetjik. A népi korjatékok eredetileg a lanyok
riszére, a néi szerepkor elsajatitdsara, megtanitasara szolgéltak. Ezért ne erdltessiik a fink
részvételét, szamukra kiizdé, igyességi jatékokat, mondokakat, dalokat gytijtsiink,

e  ¢nekelni barhol és barmikor lehet, énekelni jo - fesziiltségkelt6 és feloldd hatasa miatt,

e ugy érezzilk, hogy napjainkban, rohané vildgunkban ez a teriilet, f6leg a varosban €16 emberek
kérében egyre jobban elsikkad, egyre ritkédbban énekeliink, zenéliink, tancolunk, hallgatunk
értékes zenét.

A zen=i nevelés hat az 6vodas gyermek altalanos fejlédésére, érzelmi életére, értelmi képességeinek
alakuliséra, tarsas magatartasara. Ezért az éneklés, mint médszer is eredményes, hiszen barmely
természetélmény érzelmi hatasa elmélyithets, fokozhaté az ahhoz hangulatilag kapcsolodd dalok,
dalos ;atékok éncklésével, vagy meghallgatasaval.

A gvermekek életkordnak megfeleld zenei anyagot célszerli év elején megtervezni, kivalogatni,
hogy azokat barmikor, spontin moédon elé tudjuk adni, ha a beszélgetés fonaldhoz, érzelem
vildgahoz kapcsolodik.

Az &vodapedagdgus modell szerepe ezen a teriileten is jol érvényesill. Amelyik ovodapedagogus
szeret énekelni, abban a csoportban a gyermekek is szeretnek €s tudnak is csengd, tiszta hangon

AN dallam a jobb, a mozgds &s a szdveg pedig a bal agyféitekében jelenik meg. Az énekes mozgas az egyetlen,
amikor egyszerre mind a két féltekét hasznaljuk, raadasul dsszekapesolva. Falvay Karoly

-5
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¢énekelni. Ennek megfelelden a példamutatas érdekében tobbszor szerveziink zenehallgatast gy,
vagy tobb ovond kozés éneklésével, hangszeres jatékaval, tdbbszolami énekével, klasszikus
zeneszerzOk miiveinek hallgataséaval.

Feladataink a zenei képességfejlesztés:

Az énekes népi jatékok és az igényesen valogatott kortars miivészeti alkotasok fontos eszkoziil
szolgalnak a gyermekek zenei képességeinek (a ritmus, éneklés, hallds, mozgds) és zanei
kreativitasanak alakitisaban.

Mar a dalanyag kivilasztasanal figyelembe vesszilk a gyermekek életkorat, csak olyan
hangterjedelm{i dalokat énekeltetiink a gyerekekkel, melyeket biztonsaggal, erSltetés nélkiil,
tisztan ki tudnak énekelni. A hangterjedelem novelése csak fokozatosan térténhet.

Az ¢neklést, a dal ritmusanak, ill. jatékszabalyanak megfeleld mozgassal kisérjiik.

Amikor csak lehet a tiszta, a hagyomanytrzéssel kapcsolodé népi forrashoz nytljunk, a divatos,
de 1génytelen zenék, énekek izlés rombold hatdsdt minden esetben melldzziik.

Téreksziink arra, hogy minél tobbszor egy adott témahoz értelmileg, vagy érzelmileg kapcsolodo
dallal, zenével szinesitsiik, gazdagitsuk a tevékenységeket.

Dallamfelismeréssel, visszhang jatékkal, a dal szdvegének megtanitdsaval az emlékezd
képesscget fejlesztjiik.
Kitalalt dallamok, alkalomszerii szévegek éneklése segiti az improvizacios készséget, fejleszti a
szabad Onkifejezést, a kreativitast, azaltal, hogy teret engediink az egyéni probalkozasoknak. /
dallam kitalalasa, dalokhoz jatékok kitalalasa /.
Hangképz6 szétagok ¢neklésével segitjik a magin és massalhangzok pontos képzését
kiejtését. Ez kiilondsen érvényes a beszédhibas, dadogo, hadard {a szdveg ritmusinak
betartatasaval) gyermekekre.
A dalok, mondokak, az énekes jatékok valtozatos szdvegével a gyermekek székinesének
bovitése.
Megéreztetjiik a dalos jatékok, a k6zos éneklések, tanc Sromét.
Apoljuk a hagyoméanyokat a népdalok, népi énekes jatékok, monddkak, a néptanc elemeinek
megismertetésével.

A ko6z6s éneklés soran a szorongd gyermekek gatldsait oldjuk.

Mozgaskoordinacid, térérzékelés fejlesztése a térformak kovetésével, egymdshoz
1gazodassal, egyszer( tanclépésekkel.

Haliasfejlesztés:

hangmagassag érzékelése - magas, mely, normal
hangszin, dinamika érzékelése - halk, hangos, - zérejhangok felismertetése
dallambujtatassal a belso hallas fejlesztése

Ritmusfeilesztés:
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e cgyenletes liktetés megereztetése

e tempdérzék, ttemérzek fejlesztése megfeleld mozgassal
e egyszerll tanclépések megtanitasa, kiillonféle mozgasok Gsszekapesolasa a dal, a zene ritmusaval.

A feilddés varhato eredménve az gvodaskor végére

Szeresse az énckes jatékokat, szivesen véllaljon szerepet, gatlas nélkiil tudjon egyediil énekelni.
Oromot jelent szamara az éneklés, a zenehallgatas.

10-15 dalos jaték ismerete: Tud néhany dalt tisztan, helyes szovegkiejiessel egyediil is énekelnt,
iranyitas nélkil jatszani.

Egvenletes litktetés: Megkiilonbozteti az egyenletes liktetést a dal, a monddka ritmusatol,
ritrushangszerrel is képes kisérni.

Ritmushangoztatds: Képes kiemelni a dalbdl, mondokabol az egyenletes liktetést, a ritmust
mozgassal, jarassal, tapssal.

Zenei relacidk ismerete: Felismeri, 0ssze tudja hasonlitani, be tudja mutatni a normal temponal

gvorsabbat, lassabbat éncken, beszéden, mozgason keresztiil. Ismeri a magasabb- mélyebb
hangok kézti killonbséget.

Zorejhangok, hangszin: Megfigyeli és megkiilonbozteti hallas utdn kdmyezete differencialt
har gszinét, egymas hangjat.
Mczgasforma, térforma: A kiilonbz6 mozgasokat, tdnc-mozdulatokat tarsaival egyltt végzi.

4.5.3. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

o A rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitas, a kézimunka, mint az dbrdzolds kiilonbozd
fajtai, tovabba a mlalkotasokkal, a népmitivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal,
nemzeti szimbdlumokkal, az esztétikus targyi komyezettel valé ismerkedés is fontos
eszkoze a gycermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotds a belsé képek
gazdagitasara épiil.

o Az ovodapedagogusaink az Aabrdzold tevékenységekre az egész nap folyaman teret,
valtozatos eszkdzoket biztositanak. Maga a tevékenység, s ennek 0réme a fontos, valamint
az igény kialakitdsa az alkotdsra, a kreativ dnkifejezésre, a kornyezet esztétikai alakitasara
és az esztétikai élmények befogadasara.

o Ezen tevékenységek soran az egyéni fejlettséghez és képességekhez igazodva segitjik a
képi-plasztikai kifejezOképesség, komponalod-, térbeli tajékozodo- ¢és rendezdképességek
alakulasat, a gyermeki élmény és fantaziavilag gazdagodasat és annak képi kifejezését: a
gyermekek tér-forma és szin képzeteinek gazdagodasat, képi gondolkodasuk fejlodését,
esztétikai érzékenységiik, szép iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitasat.

o  Feladatunk megismertetni a gyermekeket az eszkdzok haszndlataval, a kilonbdzd
anyagokkal, a rajzolas, festés, mintdzas és kézimunka kiilonb6z6 technikai alapelemeivel és
eljarasaival.

<3
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Cél: A képi, plasztikai, konstrudlo kifejezOképesség kibontakoztatasa. Alakuljon izlésiik,
fejlédjon a gyermekek finommotorikus képessége, kéziigyessége.

Feladat: Az ¢rdeki6dés felkeltése az dbrézolds tevékenységei irdnt, a képi gondolkodés
kifejlesztése, a szabad alkotas 6rémének megtapasztaltatasa, a kiilonbozé technikak
elsajatitasa.

A rajzolas 6vodaskorban sokszor helyettesiti a szobeli kommunikaciot, az abrazolas eszkozeive!l a
gyermekek kénnyebben, latvanyosabban tudjék kifejezni érzéseiket, gondolataikat. A szabad és
Onkéntes alkotds sordn, a szinek, a forméak a lendiiletes vonalak segitségével felszinre keriilnek az
¢rzelmi allapotukat tikkr6z6 hangulatuk. Pl.: 6rém, vagyakozas, félelem.

A rajzolashoz, festéshez, kézimunkdhoz, gyurmazashoz, barkacsolashoz, a kilonhzéd
keziigyességet fejleszté technikakhoz nagyon sok jo mindségii eszkdzt kell biztositani.

Fontos, hogy az eszk6zdk egész nap a gyermek szamaéra elérhetd helyen legyenck kikészitve, A
csoportszobat gy alakitjuk ki, hogy egy alland6 sarokban, egy nyugodt zugban 4-5 gyermek
letelepedhet alkotni, egymds zavarasa nélkiil.

A vizudlis nevelés nem meriil ki a gyermekek spontan tevékenységében, Ugvantigy, mint a tobbi
nevelési teriileten, nekiink, d6vodapedagdgusoknak is sokat kell tenniink.

Kezdeményezéseink soran az ¢letkornak megfeleld technikat alkalmazva rengeteg abrazolashcz
sziikséges tapasztalathoz, élményhez kell eljuttatni a gyermekeket, annak érdekében, hogy maguk is
szivesen, belsd orommel, sikerélményhez jutva minél tdbbet tevékenykedjenek.

Az egyszerli munkafogésok €s eszkdzhaszndlatok bemutatésaval, gyakoroltatdsaval, a kézmozgésok
finomitésaval fejlesztjiik a gyermekek

» képi gondolkodasat, térbeli tajékozdodasat,
» szin és formavilagat, kreativitasat,

» {rashoz sziikséges szem és kéz koordinaciojanak kialakulasat.

Az alkotd kedvet nagymértékben fokozza egy-egy friss élmény, tapasztalatszerzés atélése. PL.:
kirdndulds, mesehallgatas, {innepélyek, beszélgetések dllatokrol, kémyezeti témakrol, séta az
allatkertben, stb.

A gyermeki alkotas Osszetett folyamat, a milivészi tartalom mellett intellektualis, szocialis tartalom
is megtaldlhaté benne. Minden gyermek egyéni modon jeleniti meg a vildgrol szerzett ismereteit,
elkepzeléseit.

Fontos, hogy a gyermekek alkotasait mindenkor tartsuk tiszteletben. FEgyetlen esetben se
formaljuk at, rajzoljunk bele a miibe, mert ezzel elvessziik a gyermektdl a sajat alkotas felett érzett
termeszetes 0oromot, megfosztjuk a sikerélményt6l. Szoban természetesen Osztdndzhetjiik dket az
igényesebb, kimunkaltabb feladat megoldasra.

Feladatunk, hogy minél tébb féorumon / kiemelés, falitjsagra kitevés, rajzversenyen szerepeltetss,
kiallitas, stb. /dicsérjilk, buzditsuk a legegyszeriibb alkotdsokat is. Térekedniink kell a gyermeki
alkotasok kozosségi rendezvényen vald bemutatasara és a tehetségek batoritisara.
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Az érzelmi és intellektualis nevelésen tél a vizudlis nevelés Iényeges teriilete az esztétikai nevelgs.
Maér a csoportszoba berendezésével, az eszkozok, jatékok kivalasztisaval, a szin ¢és forma, a latvany
harméniajanak, szépségének megéreztetésével, az igénytelen giccses alkotasok elkeriilésével
komoly lehetdség van az dvodapedagdgusok kezében.

Feladataink:

Az abrazold, alkotd tevékenységhez szilkséges feltételek megteremtése azaltal, hogy biztositjuk a
megielelé helyet és mindségi eszkozoket, ahol- és amivel a nap folyaman barmikor abrazolo
tevékenységet kezdhet a gyermek.

Az eszkozok praktikus, barmikor kdnnyen elérhetd esztétikus elrendezése, amivel Osztdnzoleg
hatunk a gyermekre.

Minden gyermek &sztonzése egyéni elképzeleseinek megvalbsitasara, a szabad eszkOz hasznalat
tamogatasa és a megszokottol eltérd 1atasmad, képalakitas batoritasa.

A gyermekek kreativitdsanak kibontakoztatdsa azaltal, hogy az alkotashoz biztositjuk az alkotoi
szebadsagot.

Vizud'is tevékenységek alkalmazasaval képi, plasztikai, komponald, térbeli tajékozodo képessegiik
alakitasa.

Annak el6segitése, hogy a gyermekek fogékonnyd valjanak a mtvészetekre, kiilonféle milalkotasok
megismerésével, kiillsnbozé kiallitasok és mivészeti alkotasok latogatasaval.

A tevékenység differencialt szervezeti formainak biztositdsa és tevékenységiik figyelemmel
kisérése, sziikség szerint segitése, iranyitasa.

A iejlddés varhatd eredménve az dvodaskor végére

= A gyermek alkotésara jellemzd a részletezd formagazdagsag, a szinek varialasa.

- Szinhasznalatdban érvényesiti kedvenc szineit.

- Plasztikai munkai egyvéniek, részletezdek.

- Rdacsodalkozik a szép latvanyra, tud gyonyorkédni benne. Megfogalmazza értékitéletét,
bzszélgetni tud az alkotasokrol. Képes 6ndlldan és csoportosan is késziteni jatékokat, ajandékokat,
keliékeket.

- Xiilonb6z6 alaptechnikdkat alkalmaz (festés, mintdzas, rajzolds, tépés, hajtogatds, nyiras,
ragasztas, oltogetés.).

- Kreativ, alkotasaban kifejezi gondolatait, élményeit.

- Abrizoldsa valtozatos szinhasznilatot és tagoltsigot mutat, kihasznalja a feliiletet, figyel az

ardn/okra. Elképzelés utidn meseszereploket stb., hangulatot is kifejezve szinekkel, formakkal,
mozgzassal dbrazol.

- A helyes eszkOzfogast - ceruza, olld, ecset készségszinten alkalmazza.
- Gyalorolja a vonalvezetést, mintak$vetést, masolast, korberajzolast, vonalnyomatékot, szinezést.

- Sorrainta rajzolas kozben jol tiri a monotonidt, az elemeket megfeleld sorrendben, és méretben
folvtatja (irds elokészités).
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4.5.4. Mozgas

1. A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodéd
mozgasos jatékok ¢s feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek kialakitasdnal,
formaldsanak és fejlesztésének eszkdzei.

Az Ovodaskor a természetes hely-, helyzetvaltoztaté és finommotoros mozgaskészségek
tanulasanak, valamint a mozgaskoordinaci6 intenziv fejlédésének szakasza, amelyeket sokszint,
véltozatos ¢€s Oromteli, ¢érzelmi biztonsigban zajlé gyakorlasi formékkal, jatékokkal kell
elésegiteniink. Ezzel biztosithatjuk a mozgas és az értelmi fejlédés kedvezd egymasra hatasat.

2. A mozgisos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazasaval kedvezéen hatunk a
kondicionalis képességek koziil kilondsen az erd és az alloképesség fejlodésére, amelyek
befolyasoljak a gyermeki szervezet teherbiré képességét, egészséges fejlédését. Fontos szerepiik
van a helyes testtartdshoz szitkséges izomegyensuly kialakuldsiban, és felerésitik a gondozds, és
egészséges €letmodra nevelés hatasait.

3. A spontan, a szabad jaték kereteiben végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitjiik az iranyitott
mozgasos tevékenységekkel. A komplex testmozgdsok beépiilnek az dvodai élet egyéb
tevekenységeibe is, mikdzben egyiitt hatnak a gyermek személyiségének - a pozitiv énkép,
onkontroll, érzelemszabalyozas, szabélykdvetd tarsas viselkedés, egyiittmiiksdés, kommunikacid,
problémamegoldé gondolkodas — fejlodésére.

Cél: A természetes mozgés alakitdsa, fejlesztése, az alloképesség, az iigyesség, gyorsasig,
a test fizikai képességeinek novelése, erdsitése érdekében.

Feladat: A gyermekek életkoranak megfeleldéen a szervezet fokozatos terhelése, edzése,
mozgasigényének kielégitése. Az egészséges életmddra nevelés keretén belil, a
szervezet lelki €s testi harmonidjanak, Osszhangjanak megteremtéséhez a feltételek
(hely, idd) biztositasa.

A mozgas koordinilisa, a gyermekek egyensilyérzéke a folyamatos és egyben szakaszos
ndvekedés miatt gyakran felborul. Ennek helyreallitasa csak intenziv és lendiiletes nagymozgéssal,
edzéssel és ligyességet fejlesztd jatékokkal lehetséges.

Ezért erfsiteni ¢és gyakoroltatni kell a természetes (jaras, futds, kuszds, maszas, ilés, allas) és a
vesztibuldris (egyensuly érzetet befolyasolé) mozgasokat (akadalyok atlépése, ugras, szokdelss,
guggolas, kéz-1dbemelés, dobas, lépcstn jaras stb.).

Miutdn az egészségvédelem, a lelki harmoénia és az értelmi képességek fejlédésének alapja a
mozgas'®, ezért minél tobbszdr, amikor csak lehet, be kell épiteni a gyermekek tevékenységébe, A
szabad jatékidGben, /a csoportszobdban is/ megteremtjik a feltételeket a nagymozgésok
gyakorlasahoz is.

" Az alacsonyabb idegpdlyakra (mozgas) épiilnek a magasabbak (irds, olvasas, stb.}.
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e A gyermck természetes mozgdsat figyelembe véve kuszds, mdszds megengedésével
(allatutdnzo jatékok), a széken Uldogélés csdkkentésével (asztalndl jatszas - gerincferdiilest
eloidézo foglalatossag), a szényegen, 16ldon valo jatszas ndvelésével, biztositasaval.

o Rendszeres, naponta kétszer, 6vodapedagdgus altal iranyitott gimnasztikai €s futé jatékkal.

Heti egy, illetve két mozgas tevékenység szervezésével, mely mar kiscsoporttol kezdve
elkezdodik.

o Kirandulasok, szabadban futdsos - kergetos jatékok szervezésével.

A testileg egészségesen fejlodd gyermek hatéves kora koril eljut az els6é alakvaltozashoz.
Megviltoznak testaranyai, megkezdédik a fogvaltas. Teste aranyosan fejlett, teherbird. Mozgasa
dsszerendezettebb, harmonikus finommozgasra képes. Mozgésat, viselkedését, testi sziikségletei
kielégitését szandékosan iranyitani képes.

Feladataink:

- LehetOséget biztositani minden gyermeknek a mindennapos Oromteli mozgasos
tevékenységre, jatékra a csoportszobaban, udvaron az egyéni képességeinek,
szukségleteinek megfelelden.

- A szervezett és iranyitott mozgasfejlesztésen tul, szabad mozgastevékenység kotetlen

formaban térténd biztositasa.

- Iranyitott mozgasfejlesztés alkalméaval lehetOség teremtése fudatosan tervezett
testedzésre, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossdgainak megfeleld, komplex
képességfejlesztésre.

- A gyermekek mozgéaskultirajjanak  fejlesztése, a  mozgasfejlesztd  jatékok
alkalmazasaval.

- A kondicionalis, koordinacios képességek és a keresztcsatormak fejlesztése.

- A mozgasi tevékenységek anyaganak Osszedllitdsakor elsddleges a csoport- és az egyén
fejlettségi szintjének figyelembe vétele.

- Prevencios gyakorlatok beépitése a mozgasos tevékenységekbe.

- A jaték, jatékossag elsodlegességének tiszteletben tartasa.

2o

- Az aktiv nagymozgistol a finommotoros manipulécioig térténd fokozatos fejlesztés
elOsegitése.

- A gyermekek finommotorikus képességeinek fejlesztése.
- A mozgasra inspirald, balesetmentes, biztonsigos kdrnyezetet megteremtése.

A feilidés varhatéd eredménye az ovodaskor végére

- Szeret mozogni, kitartd a mozgasos jatekokban. Az udvari jaték soran gyakran rollerezik,
ugrokotelezik, fogdeskazik, Szivesen maszokazik, egyensilyozik, versenyt fut, fogdcskazik -

iranyitas nélkil is.
&WCﬁ
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- Mozgdasa harmonikus, dsszerendezett. Tud iitemtartassal jarni. Képes célzott testmozgasokat
végezni, akkor is, ha azok tempdja, irdnya, ritmusa valtozik. Gyakorlatvégzés kdzben ligyel a
megfeleld tdvolsdg tartdsara. A gyakorlatokat esztétikusan végzi,

- Kepes labujjhegyen, sarkon, fél labon allni. Tud padon, vonalon egyenstilyozd jarassal haladoi.
Képes targyakra felugrani, azokrol leugrani.

- Nagymozgasa fejlett: jaras, futds tempé-, és irdnyvaltdssal, valtozd szélességli sdvok kozdtt
targykeriiléssel. Osszehangolt mozgéassal csuszik, kaszik, maszik, atmaszik véltozatos
formdban. Rendszeresen haszndlja a maszokat. Képes adott iranyba, és irdnyvaltoztatdssal a
kijelolt célhoz elérni.

- Finommozgisa, szem-kéz, szem-lab, kéz-ldb koordiniciéja kialakuls. A tornaszercket
magabiztosan hasznélja. Tud labdat elkapni, pattogtatni, guritani. Tud egykezes fels6dobassal
célba dobni.

- Tud karikéba ki-belépni, ugrani, karikat guritani, porgetni.

- Ismeri a mozgashoz kapcsolodé kifejezéseket, utasitisokat. Alkalmazni is tudja, sajat és térsai
mozgasat megfeleld kifejezésekkel iranyitja.

- Tudja és helyesen alkalmazza a jobbra, balra, jobb kéz, balkéz kifejezéseket.

4.5.5. A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Ovodapedag6gusaink feladata, hogy lehetévé tegyck a gyermek szdmara a kdrnyezetitk tevékeny
megismerését.

Biztositsunk elegendé alkalmat, idot, helyet, eszkdzoket a spontin és szervezett tapasztalat- és
ismeretszerzésre, a kémyezetkultura és a biztonsédgos életvitel szokdasainak alakitasara.

Segitsiik ¢lé a gyermek 06nallé véleményalkotasat, dontési képességeinek [ejlodését, a kortars
kapcsolatokban €s a kdrnyezet alakitasaban, tovabba a fenntarthato fejlodés érdekében helyezziink
hangstlyt a kémyezettudatos magatartas formaldsara, alapozaséra, alakitaséara.

Cél: A szikebb és tagabb kdrnyezet felfedezése sordn a gyermekek pozitiv érzelmi
viszonyanak kialakitasa a természeti, emberi, allati, targyi vilag értékei irant.

A helyes szokasok, a kdrnyezettudatos magatartas kialakitasa az élévilag, a harmonikus kérnyzzet
megodrzése ¢rdekében (kdmyezetvédelem). A fenntarthatosag elvének megismertetése, gyakorlasa.

Feladat: Az ¢lovilag, a természet szeretetére, az emberi munka altal létrehozott értékek
megbecsiilésére, a kdrmnyezetszennyezés, rombolas ellen tenni akarisra nevelés.

A gyermekek életkordnak és érdeklédésének megfeleld ismeretdtadas a mikro, ill. makro
kdrnyezetrdl, matematikai fogalmakrol.

Altalaban a kiilsé vilag tevékeny megismerés¢hez kapesolodd témajavaslatok, a nevelés tartalma
szerinti csoportositasban a 3 - 6 - 7 éves koru gyermekek részére, az dvodapedagdgusok altal elére
tervezhetd. Az 6vond, vagy a gyermekek altal felvetett téméak a gyermekek szdméara nem a
megtanulandé feladatokat jelenti az évodaban, hanem a beszélgetések soran szoba keriild témakkal
az ovodaskor 3-4 éve alatt ismerkednek, tapasztalatokat gytijtenek.
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Az évodapedagégus feladata, hogy mindig a gyermekek értelmi képességének, érettségeének
megfelelé mélységben spontan, vagy elére elképzelt modon, az adott témakért a gyermekekkel
koz3sen feldolgozza, s kdzben 1ij ismereteket adjon at. Mindezt jatckosan, jatékos szituaciokba
dgvazva. Killonosen igaz ez a kGmyezeti és matematikai tapasztalatszerzésre.

1. A vilag felfedezése, a sziikebb és tagabb kornyezetiink megismerése a gyermekek szimara
egyben tapasztalatok gyiijtésének sorozata. Ez nélkiilézhetetlen ahhoz, hogy biztonsagosan tudjanak
eligazodni, tajékozodni az 8ket koriilvevd természeti és tarsadalmi vilagban.

Fontos, hogy az ,.én-tudat™ kialakuldsaval parhuzamosan a komyezettel (ember, allat, ndévény,
élettelen targyak, eszkézok) szembeni helyes viselkedési kultura is kialakuljon.

Mindenkinek sziiksége van arra, hogy 6nmagét realisan el tudja helyezni a vilagban. Ovodaskorban
a kozvetlen kdrnyezet megtapasztalasabol indulunk ki, majd a tagabb vilag felé haladva nytjtunk
ismereteket, vagy rendszerezzilk a mar meglévd tudast. Ez jol titkr6z6dik a kezdeményezések
témaiban: - csalad, 6voda, kdryezd utcak, tizletek, hivatalok, kozlekedési lehetdségek, falu - varos
-~ OISZAg, stb.

e Az 6vodaink a gyermek nyitottsdgara épit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje
sz{lkebb és tagabb kérnyezetét, amely a nemzeti identifastudat, a keresztény kulturdlis
drtékek, a hazaszeretet és a sziilofoldhoz és csaladhoz valo kétddés alapja, hogy ra tudjon
csoddlkozni a természetben, az emberi kdmyezetben megmutatkozd jora és szépre, mindazok
meghecsiilésére.

e Az 0j élmények megszerzése soran mindig figyelembe kell venni, hogy mi érdekli Oket a
iegjobban, mi az, amire a természetes kivancsisguk soran éppen racsodalkoznak.

Ernnck megfeleléen nagy hangsulyt kell fektetniink a gyermekekbdl kiindulé spontén
megnyilatkozasokra, a gyermekek altal feltett kérdésekre. Ezért rugalmasan kell tervezniink, hogy
barm ikor be tudjunk épiteni egy-egy 1j, elére nem tervezett témat.

e Az Ovodapedagégus aktivitasa, felkésziiltsége, tajckozottsaga szorosan Osszefligg az adott
gyerekesoport érdeklddési kedvével. Oriasi feleldsség, hogy valamennyi, az 6voddban
feldolgozasra keriilé témaban ismereteink megbizhatdak, tudoményosan megalapozottak
legyenek, mert a gyermek még mindent elhisz nekiink, azt is, amikor téves informaciokat
kOzvetitiink feléjiik.

Erd:i ovoda

Az intézményeinknek évente tbbszdr is lehetsége van arra, hogy a nagyobb gyermekeket elvigye
a Jozsefvirosi Onkormanyzat tulajdondban lévd Kaptalanfireden taldlhatd balatoni nyari tdborba,
illetve a Magyarkuti Gyermek Udiilobe, erdei é6vodaba.

Evente, akar tobbszdr is élhetiink ezzel a lehetdséggel. Ilyenkor a vérosban é16 gyermekeknek a
pihenésen'®, a szabadban valé mozgason, a kirdndulasokon tal lehetdségiik van arra, hogy a
természettel kozelrdl, a maga valosadgaban ismerkedhessenek.

Ven olyan gyermek, akinek ez az egész éves nyaralasi lehetOsége.
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Az erdei Ovoda jetlegénél fogva a gyermekek naponta rdvid foglalkozasokon vesznek rész,
melyekre elore felkésziilnek az dvodapedagogusok.

Azokat a tagévoddkat, amelyek eddig nem vették igénybe a tdboroztatas lehetdségét, kapacitaljuk,
hogy 6k is szervezzék meg dvodasaik szdmadra.

Ezek a foglalkozasok kémyezetismereti anyagokat dolgoznak fel. (Erds, mezd, erdei tarsulasok:
ték, bokrok, flifélék, mezei virdgok, erddben €s a mezén €16 allatok ~madarak, rovarok, ragesalok,
vadak, gyikok kozdssége.)

Uj dalok tanitisa a fenti témakhoz kapcsolddva, valamint a tdborozas hangulatat erdsitd dalok
tanitasa, bemutatasa.

Feladatunk:

*» A gyermekek kornyezetében 1évé él6vildg megismertetése, megszerettetése és annak
tudatositasa, hogy a vizek, az dllatok, a levegd, a fold védelme fontos feladat.

* A kémyezettel valé harmonikus kapcsolat, pozitiv érzelmi viszony kialakitasa, melvnek
feltétele az 6vodapedagdgus nyitottsiga, érzékenysége a kdrnyezet, a természet irant.

s A természetben zajlo tapasztalatszerzés soran ok-okozati 6sszefliggések meglattatasa.

e A kiils6 vilag tevékeny megismerésének az évszakok folyamatos valtozasdhoz toriéno
kapcsolasa ugy, hogy szerezzenek a gyermekek ismereteket: az évszakokrol, azok
valtozdsairol, az id6jarasrol, az &ltozkodésrdl, a noévényekrél, az  Allatokrol, a
kozlekedesrol, a csaladrol, a testiink részeirdl, az érzékszerveinkrdl, az egészségrél, a
betegségrol, a viz, a 6ld, a levegd tulajdonsagairdl.

o Megleleld hely, id6 eszkdz biztositasa a spontan és szervezett tapasztalatszerzésekre.

e A tevékenységek szervezése sordn az Uj ismeretek nyGjtdsdra, a mir meglévod ismeretek
gyakorlasdra, megszilarditasira azok rendszerezésére, a fogalmi gondolkodas alakitasara
valo torekveés.

» A killsé vilag tevékeny megismerésére vonatkozd témék, élményszerzési lehetéségek,
€letkorhoz igazodo, egymasra épiild feladatok tudatos tervezése.

o A sz{il6f6ldhoz valo pozitiv viszony (hazaszeretet) kialakitdsa.

* A néphagyomanyokrol, szokdsokrol tapasztalatok szerzése kirdndulasok, helyszini
foglalkozdsok sordn, ahol a gyermek ©nalld véleményalkotdsat tamogatjuk, tarsas
kapcsolatainak alakulasat segitjiik.

e A helyes értékrend kialakitdsa a kérnyezettudatos életvitel, valamint a fenntarthatd fejlédes
megvalosulasidhoz sziikséges, kérnyezettudatos magatartasformak alapozésa.

e A kOmyezd vilag mennyiségi és formai kiterjedésében Osszefiiggések felfedezése,
sokoldali ismeretek, tapasztalatok szerzése és tajékozodas a kdmyezetitkben.

2. Matematikai tapasztalatok szerzése, a matematikai 1atas és gondolkodasmod kialakitasa fontos
feladat az dvodaban.

Az ilyen jellegii ismeretek hozzasegitik a gyermekeket a kiilvilag feldolgozaséhoz, pontositasdhoz.
Matematikai ismeretbdvitésre barmilyen tevékenység gyakorlasa kdzben lehetéség van. Elsésorban
a jaték - hany épitdkockad van, kérem a kisebbet, mennyi kellene még, stb. De maés foglalkozissal
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dsszekapesolva is fejleszthetd ez a teriilet pl.: hosszabb vonalat rajzolj, annyit ugorjal, ahanyat
tapsolok, stb.

Az 6vodas gyermek legjobban az érzékszervi, mozgdsos, cselekedtetd formaban sajititja el a
matematikai fogalmakat, 6sszefliggéseket, relaciokat, stb. Soha sem szabad elvontan, a manipulélas,
tevékenykedés lehetdségét kizarva, konkrét eszkozok lehetdsége nélkill ,,matematikazni”.

Az 6vodanak nem az a feladata, hogy matematikat tanitson, hanem az, hogy a matematikai
problémak irant felkeltse az érdeklodést, kielégitse a gyermekbdl jové természetes kivancsisagot. A
szakkifejezések megtoltése tartalommal és valos tapasztalatokkal, mindezt jatékba, jatékos
feladatokba dgyazva.

A matematikai nevelés tartalma:

1. A targyak és személyek Osszehasonlitasa, valogatasa, rendezése valamilyen szempont szerint -
helmazképzes.

Az évodapedagogus feladata, hogy a gyermekekkel vetessék észre a targyak €s személyek kozott
mennyiségi  és mindségi  kilonbségeket vagy hasonlosagokat. Elészor érzekszerveikkel
tapasztaltassak meg, majd késébb szemléletes képeken is legyenek képesek az dsszehasonlitasra.

A fogalomalkotas és a megismerd funkcidk fejlesztésének fontos eleme az Osszehasonlitss.
Szemelyeknek és targyaknak nagyon sok ismertetd jegye, tulajdonsaga van. Az Osszehasonlitasok
soran a kiillonbségek és az azonossagok alapjan a tapasztalatok és a képzetek lassan rendezédnek €s
fogaimat alkotnak. A matematikai fogalmak is igy formalodnak.

2. A szamfogalom el6készitése, megalapozasa (nem egyenld a mechanikus szamlalassal).

A szamfogalom nagyon absztrakt fogalom és kialakitdsa még az 6vodaban nem befejezett miivelet.
A sziamfogalom alapozasat alapvetden kétféle osszehasonlitdssal (relacioval) végezzik. Az egyik, a
halmazok elemszamanak dsszehasonlitasaval, a masik a mennyiségek osszemerésével.

Két halmaz elemszaménak Osszehasonlitasanak az alapja (szamolds nélkiil) a parosités. Erre akkor
keriil sor, amikor olyan problémahelyzet all el6, hogy nem tudjuk szemre kell§ bizonyossaggal
eldonteni, hogy melyik halmazban van t6bb elem, akkor elkezdjiik a parositast.

A ha'mazok elemszdménak szdmmal vald jellemzését ugy végezzik, hogy kezdjiik sorban
megszamolni az elemeket. Amikor mar nem tudok tovabb szamolni, mert nincs tobb elem, akkor az
utcljara kimondott szam a halmaz szamossaga.

A sorszamokkal ezutan ismerkednek meg a gyermekek. A sorszam fogalmanak kialakitésa
megkoveteli a rendezettséget és a térbeli tdjékozodast (elotte, utana, mogotte, stb.). Egy adott
sorbar. az elsd elem meghatdrozasa utan egy adott irAnyban sorszammal jellemezhetjiik egy elem
helyét. Az elsd elem megvalasztasa mindig tetszbleges. A felallitott sorrend mindig Wjrarendezhetd.

Mennyiségek Osszemérésekor hasznalt fogalmak: tobb-kevesebb, ugyanannyi; kisebb-nagyobb,
ugvanakkora; kénnyebb-nehezebb, ugyanolyan nehéz; révidebb-hosszabb, ugyanolyan hosszu.

3. Geometrial tapasztalatszerzés.
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A geometriai fogalmak alapvetden a kdrnyezetiinkben megtalalhatd formakbél alakultak ki. A
gyermekek kezdetben a tirgyakat nem alakjuk alapjan, hanem a hozz4juk hasonlé targyak alapjan
azonositjak, példaul kerek, mint egy labda. Néha hasznélja a szdgletes és gombiiyii fogalmakat is.
A pedagogus feladata, hogy geometriai alakzatok (gombok, korongok, dobozok, butorck)
segitségével alakitsa a helyes fogalomhasznalatot. A geometriai alakzatok haszndlatakor, a
pedagogusnak is haszndlnia kell a megfeleld matematikai fogalmakat, mint a kocka, téglatest, kup,
henger, gomb, - kor, négyzetlap, téglalap, haromszdg, és igy ezek a fogalmak részei lesznek a
gyermek szokészletének,

A sikidomok, testek tulajdonsigaira felhivjuk a gyermekek figyelmét, de¢ nem feladat ezek
visszakérdezése, szimonkérése. P1.: hany oldala, hany sz ge, hany éle van a téglatestnek.

Matematikai nevelés - a tanuldshoz szilikséges képességek fejlodésének elésegitése:

* Az erzekeles, észlelés differencialodasa, a térészielés, a formaészlelés, a mennyiségészielés
fejlodése.

* A tanulds alapjat képezé szandékos figyelem kialakuldsa, tartalmanak és terjedelménck
bdvitése, a figyelern megosztasanak, tartdssaginak novelése.

A fejlédés varhato eredménye az 6vodaskor végére

- Elemi ismeretekkel rendelkezik dnmagéarél és kdrnyezetérdl. Ismeri a kdmyezetében é16 dllatok
neveit, jellegzetességeit, azok gondozasit, védelmét. Felfigyel arra, hogy hol élnek, milyen
kapcsolatban van az emberrel (hézat 6riz, megkdnnyiti a kozlekedést, a munkat, szérakozasban,
sportolasban van szerepe. Gyijtdfogalmakat haszndl: haziallatok, vadallatok, madarak, bogarak
sth.

- Ismeri sziikebb lakohelyét, a kérmnyezetében é16 novényeket, azok gondozasat és védelmét,

- Tudja sajat nevét, lakcimét, sziilei-csaladtagjai nevét, foglalkozasat,

- Felismeri az dltdzkddés és az idGjaras Gsszefliggéseit. Felidézi az évszakok legszembetiinsbb
jegyeit. Ismer néhany évszakhoz kapcsolodé eseményt, innepet (tevékenységet, sportclasi
lehetbséget....).

- Ismeri és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kdzlekedés alapvetd szabalyait. Ismeri a
kdzlekedési lampa szineit, jelentését. Megkiilonbozteti a kizlekedési eszkdzdket jellege,
hasznalati médja (szarazfoldi —vizi - 1égi) szerint.

- Ismeri a kizelben 1évo intézményeket, azok rendeltetését (iskola, orvosi rendeld, posta, iizletek).

- Meg tudja nevezni a napokat, felfigyel sorrendiségiikre. Cselekvéshez kotdtten felismeri,
megnevezi a napszakokat.

- Ismeri a tarsas érintkezéssel kapcsolatos viselkedés alapvetd szabalyait. Kialakuldban vannak
azok a magatartasi formak, szokdsok, amelyek a természeti és tarsadalmi kdrnyezet megovasahoz
szikségesek.

- Elemi mennyiségi ismeretei vannak.

(Gl
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- Ismeri a szineket, azok sotétebb, vilagosabb arnyalatait. Képes Osszehasonlitani, szétvalogatni,
Osszegyiljteni targyakat sziniik szerint- funkcidjuktol, formajuktol, kiterjedésiiktol fiiggetlentil is.

- Eszleli és szdban is kifejezi a targyak formai tulajdonsagait (gombolyi, szogletes, gurul stb.).
Keépes a formakovetésre, pl. ritmikus sorok kirakasa kozben.

- Helyesen hasznalja a t6- és sorszamneveket. Tud két vagy tobb mennyiséget egymassal
egyenlévé, ugyanannyiva tenni. Meg tudja llapitani t6bb, kevesebb, vagy ugyanannyi-e. Képes
10-es szamkodrben bontani, pdtolni (részhalmazokat egyesiteni).

- A személyeket, targyakat 20-ig meg tudja szamlalni. A mechanikus szdmlélason tilmenden tud
szamlalast mozgassal kisémni: ugyanannyit tapsol, dobbant stb., folytatja a szamlalast.

- A kirnyezetében talathato személyek, targyak, dolgokrol szerzett sokoldalt informécié alapjan
képes kapesolatokat felfedezni kozottik (azonossagok, kiilénbdzoségek).

- Tud iemelt tulajdonsagaik alapjan szétvalogatni, halmazt alkotni, egybegyiijteni (sajat és
megidott szempont/ok) szerint.

4.6. Kapcsolatok mas rendszerekkel

Ovodéink a gyermekek megfelelé ellatisa érdekében az aldbbi teriileteken tevékenykedd
csoportokkal, intézményekkel, mas nevelési rendszerekkel tart fenn kozvetlen és kbzvetett
kapesclatokat.
1. A csalad és az dvoda, - sziildi szervezetek intézményenként
2. Téarsintézmények: - Jozsefvarosi Egyesitett Bélesodék,
- Bp. Belsd Pesti Tankeriilete
- jozsefvarosi iskoldk, - JEGYMI™
3. Foévérosi Pedagogiai Szakszolgalat VIII. keriileti Tagintézménye
4. Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kézpont JSzSzGyK,

5. Fenntartd: Jozsefvarosi képviselétestilet, Onkormanyzat és a hivatal osztilyai
(Huménkapesolati Iroda, Pénziigyi Ugyosztaly, JGK Zrt.”.

6. Kozmiivelddési intézmények: Turay lIda szinhaz, babszinhaz, mizeumok, allatkert,
KesztylGgysr, stb.

7. Egészségligy: Jozsefvarosi Egészségiigyi Szolgélat (gyermekorvos, védénd), fogorvos
8. Emberi Eréforrasok Minisztérium, Oktatasi Hivatal /OH/, POK22, KIR® rendszer
9. ELTE Tanit6 és Ovoképzé Kar /ELTE TOK)

A felsoroltak koziil csak az elsd ¢s a negyedik pontban megjeldlt kapesolattartast emeljilk ki, a
tobbi teriilet fontossagit nem feledve.

0 Jezsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmeény és Altalanos Iskola
2 Jazscfvarosi Gazdatkodasi Kdézpont Zrt.,

22 Pedagodgiail Oktatasi Kézpont

23 Kozoktatasi Informacids Rendszer
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A JSzSzGyK-val tobb témaban 1s (gyermekvédelem, jelzérendszer, gyermekétkeztetss,
gazdalkodas) Egyuttmikddési megallapodasunk wvan, melynek Kkeretén belil latjuk el

zokkendmentesen a koz0s tevékenységeket, szilkség esetén pedig biztositjuk a megfeleld targyi
feltételeket,

1. A csalad és az 6voda kapcsolata

Az 6voda a csaladdal egyiitt, azt kiegészitve segiti a gyermekek fejlodését. A sziildk nevelStarsaink.
Ok tudnak legtdbbet a gyermekiikr6l, 8k ismerik legjobban gyermekeik igényeit, sziikségleteit. Az
ovodapedagogusnak pedig olyan szaktudasa és olyan korosztalyi tapasztalata van, amely alapjan
hatékony segitséget tud nyijtani a gyermekek fejlesztéséhez.

A korrekt, partneri egytittmi{ikodés elengedhetetlen a gyermekek harmonikus fejlesztése érdekében.
Az dvoda kériiltekintéen szervezi meg ¢s szabalyozza a sziilokkel egyiitt kialakitott egyiittmikddés
formait, mely a folyamatos informaciok aramoltatasat, a szemléletformaldsi, az ovoda tartalmi
munkajanak szakszerli megismertetését, a gyermekek egyéni fejlodésének jellemzoit és a fejlodés
eredményeit hivatott kozvetiteni. A sziilék, nagyszilok segitsék az ovoda érzelmi, szocidlis,
esztétikai nevelését, hogy az dvoda a valasztott értékeit minél magasabb szinten tudja teljesitent.

Cél: Ervényesiiljon az intervenciods gyakorlat a kélesonds tisztelet és bizalom talajan.
Egyiittmikodés a gyermek fejlédésének eldsegitése érdekében.

Feladat: A kapcsolattartas formainak miikddtetése. A szilok nevelési problémainak megoldasaban
vald segités. IdOben adott realis, de tapintatos informaciok ataddsa a gyermek fejlodésérol.
Kapcsolattartds lehetdségei:

Személyesen: Kdzvetett modon:

- Ovoda bemutatd nyilt nap, elsd sziiloi

] - - telefon, - e-mail levél, - weblap,
értekezlet az Uj gyermekek sziileinek, clelon, - c-mail fevel, - weblap

- g facebook oldal
. csopor‘zc’)ls1 ’szu101 ertekezlzet, - fog?((%og}'a, " | - gyermekek fejlettségmérd
napi néhiny perces kommunikicio, - dokumentumai,
intézményvezetoi, tagévoda-vezetdi

konzultdcio, irasos értekelés a gyermek fejlodésérol

- jatszodelutan, - nyilt nap, - nyilt hét - altalanos, ¢s kiilonos kdzzétételi lista

- anyak napja, - apak napja,

" | - 6vodaujsag,
csaladlatogatas, 588

- falitysag - kifliggesztéssel

- nyilvanos dvodai linnepek, - ¢vodanap{ok)

7 G



> QK /"/ Bu(iape-l Fovires VIII. keriiler ﬁ +36 (1) 210-0086
wﬁ?‘g? \' bR '" Tozsefvarosi Onkomdny zat

l’ qib s JJ E . L i & OSepyesiieniovoda hu

i . Jozsefvirosi Ovedak {0 egyesitett jvovodai@gmailcom

K g ¥ 1A ; . . .

\\C{y oda% // OM azonosio: 034388 #1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

JOK Pedagégiai Program

1. Kdz8s teenddnk, hogy biztositsuk a gyermekek testi, lelki, értelmi és erkdlesi fejlédéséhez a
sziikséges feltételeket. Tovabba a kotelezd Ovodalatogatas, képzési kotelezettség teljesitését, a
rendszeres Ovodaldtogatast.

2. A szill6 feladata, hogy figyelemmel kisérje gyermeke {ejlodését, rendszeresen tartson kapcsolatot
a pedegogusokkal. Segitse eld gyermeke kozdsségbe vald beilleszkedését, az dvoda Hazirendjének,
a kOz0sségi élet szabalyainak elsajatitasat.

3. A sziildk elvérasait, az otthoni nevelés hatasait a gyermekek naponta magukkal hozzak, A
pedagdgus akkor jar el helyesen, ha mindezeket figyelembe véve tervezi meg a differencidlt
pedagigiai munkajat.

4. Az 6voda miikddésében komoly segitséget nyajthat egy jol miksdd Sziiléi Szervezet (Ov.
Sz.$2.). A pedagogial munkat szinesitd Otletekkel, épitd kritikdval, szervezésben segitségadéssal,
kapcsolatok felajanlasaval aktivan részesei lehetnek a szilok is az dvoda napi életének. Feladatunk
ennek tudatositasa az U sziilok korében is.

- A £z1il6, mint az 6voda igénybevevoje, partnere kozvetlen és kdzvetett hatassal van az 6vodaban
folyo pedagdgiai munkéra.

- Az Ovodainkban évenként felmérjiik a sziilok igényeit, elégedettségét, elégedetlenségét. Az
ercdiményeket nyilvanossdgra hozzuk. Az SZMSZ-ben szabalyozzuk a sziiléi panaszkezelés
rendszerét, az 1 + 12 tagévoda tekintetében. Tagdvodinként és Osszes Ovoda szintjén
megszervezzik a szilok érdekegyeztetd, érdekérvényesitd forumait.

Az ovodal demokricia alaptétele az [Nkt. 24. § (2)] bekezdése szerint: ,,A nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében -
jogszebalyban meghatirozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziildk,
valamint képviseldik.”

A sziilok dontése alapjan véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd Sziiléi Szervezetet
(kozdaséget) hozhatnak létre. [Nkt. 73. § (1)]

- KdlcsOndsségi alapon a sziildi szervezet képviseldit is meghivhatjdk a neveldtestiileti
értekezletekre. Lasd 20/2012. EMMI rendelet 119. § (4) bekezdés

- Ha Sziil6i Szervezet irasos véleményét nem csatoljak ezekhez az intézményi dokumentumokhoz,
akker azok a térvény értelmében érvénytelenek.

4.1, A tervezés, mérés, értékelés folyamata

A pedagogus munkajanak eredményessége mindig a visszajelzésekbdl mérhet6 le. Ehhez idorol
idére meg kell figyelnie, vizsgalnia, hogy egy gyermek fejlddésében honnan hova jutott el az adott
intzrvallumban. Ezt irasban is dokumentdlni kell valamennyi gyermek esetében, annak érdekében,
hogy a mérés eredményét feldolgozo értékelés utdn tervezhetl legyen a tovabbi fejlesztés.
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Meérés, értékelés dokumentacidja: Az anamnézis lap és a pedagbgus megfigyelései (mozgas,
latas, hallds fejlettsége, értelmi  képességek, kognitlv funkcidk, szocidlis képességek,
beszédfejlettség, anyanyelvi képességek, érzelmi, akarati képességek, valamint a jaték) alapjén
kitoltott személyiséglap vezetése, a tagbvodak dltal kidolgozott fejlddést nyomon kovetd
dokumentacid alapjan, évente minimum 2-szer.

Célja: Valosuljon meg a gyermek, az adott id8szakra jellemz6 fejlettségi szintjének, allapoténak
megismerése. Biztositsuk a megfigyeléseikbdl, a vizsgalati eredmények elemzésével a fejlesziés
iranyvonalat. Legyen képlink arrol, hogy a gyermekek dnmagahoz képest mely teriileteken fejlettek,
vagy hol van esetleges lemaradasuk.

Feladat: A nevel¢si €v elején (szept.-okt.), majd februdrban, és mdjusban megvizsgilni az elézd
id6szak eredményességét, és ehhez viszonyitva kijeldni a tovabbi feladatokat.

Tervezé6 munka: Az o6vodapedagbgus a kijeldlt feladatait a csoportnapldban rogziti, a
20/2012.(VIIL31.) EMMI Korményrendelet 91.§ értelmében, a kotelezd elemek alapjan. Ugyeini
kell arra, hogy az évoda pedagégiai programja (JOK. PP) Eves Munkaterv és a Csoportnaplo
nevelesi €s oktatasi terve szinkronban legyenek egymassal.

2020. oktober 1-t6] bevezettiik az OVPED online programot, mely az dévodai adminisztracio
készitését megkdnnyitd, a fejlesztést és szakmai tamogatast biztosito, egységes online rendszer.

Konkrét célok: Az 6vodapedagdégusok adminisztracios feladatainak megkinnyitése:

® Az atlathatosag ¢s a naprakész informaciok biztositdsa

® Az ovodai csoportnaplé statisztikai, és szakmai tartalmanak tamogatasa
® A+ pedagdgusi adminisztracios feladatok tamogatisa

® A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetése

¢ A differencialt fejlesztés, az oOvodai szintl tehetséggondozas” tudomanyos
megalapozottsagh tdmogatasa

® Az 6vodapedagdgusi munka presztizsének névelése
® Szakmai fejlédés tamogatisa

® Adminisztraciéra forditott idé megtakaritdsa.
Segiti a pedagogust

& Statisztikak elkészitésében

s Anamnézis felvételében

» Fejlesztési tervek elkészitésében (egyéni / csoportos)
« Pedagdgial értekelések készitésében

» Heti terv elkészitésében

» Projekt alapl tervezésben

» Nevelési feladatok tervezésében, értékelésében

i
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« Nyilvantartasok Hidnyzas/Etkezés adminisztraciojaban (mulasztisi naplo)
¢ Szakmai fejlodésben - Tanulmanyok, cikkek, kutatasok készitésében

Segiti a Tagévoda-vezetoket

¢ ellendrzési, tervezési, adminisztracios feladatainak timogatasaban

¢ adminisztracioban

& csoportnaplok szakmai tartalménak ellendrzésében

&  statisztikadk készitésében

# Intézmeényi, csoportos, egyéni képesség kimutatisokkal a munkatervek készitésében
¢ statisztikai adatokkal az adatszolgaltatasban

¢« torvenyességi dokumentumok - készitésében

Segit a JOK vezetiségének
e input statisztikal informaciokkal a déntéshozatal elékészitésében
¢ alap, egészségligyi, csaladi, intézményi statisztikak ttekintésében
« nyilvantartdsok intézményrendszer szintit 8sszegy{ijtésében atlathatosigdban

¢ az adminisztracié clvart, és teljesitett statisztikaiban
¢ isszegzo grafikonok készitésébe.

II1. Fejezet
L Sgjatos alapfeladatok, egyéb szolgdltatisok

Az drkormanyzat a feladatellatas keretében ingyenesen igénybe vehetd szolgiltatasokat nyujt az
alabbiak tekintetében:

meleg étkeztetés raszorultsag, jogosultsag, illetve sziil6i nyilatkozat alapjén,

- az dvoda letesitményeinek, eszkézeinek hasznélata,

- koral képesség és készségfejlesztés, esélyegyenliség biztositds fejlesztépedagégus dnként
vallalt alkalmazasaval,

- atehetséges gyermekek gondozasa,

- elnikai kisebbséghez tartozo, fejlodésben lemaradt gyermekek differencialt fejlesztése,

- az Ovodai tevékenységeken valo részvétel

- az erdei 0voda haszndlata (kivéve az ottani étkezést),

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete (gyermekorvos, fogorvos),

- szitkség esetén logopédus, dyslexia - megel6z6 foglalkozas,

- a kiilonds banasmaodot igényld gyermekek integraldsa, fejleszt6 foglalkozasa.

Fontos szabdly, hogy az dvoda, az alapfeladatat tekintve, csak olyan programot szervezhet a
gyermekek részére, amely anyagilag nem jelent terhet a csalad szamara.

.
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2. Gyermekvédelem az 6vodaban

A gyermekeknek joguk van ahhoz, hogy a fejlodésiiket hatriltatd tényezoket feltarjak, es
pedagogiai segitségben részesiiljenck.

Az intézményi gyermekvédelem az ide vonatkozé torvények, az Onkormanyzat rendeletei, a
gyermekvédelmi felel6s és az intézmény munkatervében megfogalmazottak alapjan trténik.

2.1. A gyermekvédelem a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddését, csaladban t6riénd
nevelését kiséri figyelemmel, a veszélyeztetettség megelézését illetve megszintetését és a mar
kiemelt gyermeknek a csalddba t6rténd visszahelyezését célozza meg.

v A hatranyos, ill. halmozottan hétranyos helyzetil, ingerszegény kornvezetben nevelkedo
gyermekek szama  keriletinkben elég magas, ez azért tagdvodanként valtozo.
Ovodapedagogusaink, a fejlesztépedagbgus és a gyermekvédelmi felelds ezekke! a
gyermekekkel és csaladokkal, az intézményvezetovel, €s a tagovoda-vezetdkkel Osszehangolva,
kiemelten és differenciéltan foglalkoznak, mindig az adott helyzetnek megtelelden.

v Az 6vodai feladatok ellatasdhoz egy gyermek szamara igénybe vehetd id6keret heti Stven dra, ez
maximum napi 10 oOrat jelent. Amennyiben a gyermek Ovodaban tartozkodasi ideje ezt az
id6tartamot rendszeresen és indokolatlanul meghaladja, felhivhatd a sziilé figyelme arra, hogy
gyermekének sziiksége van a csaladi kdzegre, s a kdzdsségben (folyamatos alkalmazkodassal)
t61t6tt tal hosszi id6 idegrendszerének fejlodését hatraltathatja.

v Amikor egy gyermek sokat hidnyzik indokolatlanul, vagy igazolatlanul, akkor a gyermekvédelmi
felel6s a tagdvoda-vezetdvel, ¢és az o6vodai szocidlis segitdvel kozdsen az Ovodaban, vagy
csaladlatogatas keretében felhivja a sziilé figyelmét a kotelességére (kételezd oOvodaztatds),
egyuttal feltarja a kételességszegés okait.

2.2. Az évoda gyermekvédelmi munkdja:

- Nyilvantartja, hogy ki veszi igénybe a szocialisan hatranyos helyzete miztt az étkezést téritssi
dij tamogatast.

- A mélyszegénységben €16 sziilok figyelmét felhivja az egyéb tdmogatasi iehetdségeire.

- Segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a veszélyeztetd okokat pedagogial
eszkozdkkel mar nem tudja az dvoda megsziintetni (védelembe vétel, stb.).

- A veszélyeztetett korlilmények kozott élo gyermek védelme, beszélgetés a sziilokkel,
amennyiben szilkséges a megfelelé szakemberek értesitése.

- Kézremiikddik a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esélyegyenloségenek
megteremtésében. Amennyiben szilkséges kilon programot szervez az ingerszegeny
kornyezetben nevelkedd gyermekek szamara.

2.3. A tagévoda gyermekvédelmi tevékenységének, a gyermekek mindenekfelett 4110 érdekének
érvényesitése, ellendrzése a tagdvoda-vezetd feleldssége.

2.4. A Jozsefvarosi Ovodak keriileti szintli munkakézdsséget midkodtet a gyermekvédelmi munka
hatékonysaganak emelése érdekében. Tovabba az egyesitett dvoda vezetdségenek valamennyi taga
részt vesz a gyermekvédelmi munkéban.
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2.5. A JSz8zGyK altal alkalmazott, de az intézménytinkben, hetente egyszer tevékenykedd dvodai
szocialis segitdk munkajat tdmogatja, és aktivan részt vesz a JelzOrendszer hatasos miikddtetésében.

3. Felzdarkoztatas a részképességekben lemaradt gyermekek szamdra

Az acott csoportban t6rténé folyamatos fejlesztés az ovodapedagogus és a fejlesztépedagogus
kozds felelossége. A nevelési év elején torténd, a gyermek fejlettségét mérd vizsgalat alapjan
egvezietnek arrdl, hogy ki az a gyermek, akinél részképesség lemaradas tapasztalhato.

3. 1. A fejleszidpedagdgus feladata:

- Hetente tObbsz0r 1s az esélyegyenloséget segitve, fejlesztd foglalkozast szervez az arra raszoruld
gyvermekek szamara.

- A nevelési év elején a gyermek csoportokat meglatogatva, a gyermek természetes kdmyezetében
megigyelés alapjan kisziiri azokat, akik kiilon fejlesziésre szorulnak.

- A kisebb csoportokban, illetve egyénileg foglalkozik a gyermekekkel.

- Segit az iskolaérettség megallapitasaban,

- Fogado ora keretében tajékoztatja a sziiloket az altala fejlesztett gyermekek haladasardl.

- Amikor a fejlesztopedagogus foglakozasa idején az 6vodai csoport kirandulni megy, szabadtéri
foglalkozast tart, elkiséri a gyermekeket, és ott foglalkozik velik kiildn.

3. 2. 4 fejlesztdpedagigus és az 6vodapedagdgus dsszeegyeztetett kézos feladata:

- Az érzékelések, a térbeli tajékozodas fejlesziése a megismerés folyamataban.

- A kémyezetink iranti érdeklodés felkeltése, az ok-okozati viszonyok felismertetése.

- A rerdszerezd ¢és az elemzd gondolkodas kialakitasa, gyakoroltatasa.
- A koncentralo képesség, ill. a figyelem tartéssaganak fejlesztése.

- A kornyezd valosag formdival ¢és mennyiségi viszonyaival kapcsolatos sokoldalu
tapasztalatszerzés (érzékelés, észlelés, megfigyelés, visszaemlékezés).

- A formaérzek, a feladatmegoldo, a szdmlalasi készség kialakitasa.

Olvassés és iras-elokészité foglalkozasok megszervezése.

* sikban valo tajékozodas fejlesztése,

* biztos, helyes ceruzafogés, a kezesség kialakitasa, a finommotorika fejlesztése,
* kéziigyesseég fejlesztése kiilonbozo technikakkal (tépés, festés, stb.)

* alapformdk, betlielemek, sormintak kialakitasa, gyakorlasa.

Beszédkészség fejlesztése, szokinesbovités - gyljté  es  elvont fogalmak-. A verbalis
kommunikacio fejlesztése - a megértés és a megértetés képességének javitasa a gyerek
beszéltetése soran-. Az igeidok, névutdk, relaciok helyes és biztonsdgos hasznalatanak kialakitasa a
természetes beszéd kozben.

e
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3.3. A tagovoda-vezetOk a kotott oraszamuk letdltése idején azokkal a kiilor fejlesztésre szorulo
gyermekekkel foglalkoznak heti rendszerességgel, akikkel mér a fejlesztopedagogus idé hidnyaban
nem tud, és a lemaradasuk nem olyan nagymérték.

3.4. A Jozsefvarosi Ovodak Fejleszté csoportja a fejleszté munka hatékonysdganak emelése
érdekében rendszeres (havi) megbeszéléseket, konzultacidkat tartanak. Tagjai a JOK
fejlesztépedagdgusai, gyogypedagdgusai, pszicholégusa. Feladat szamukra, a képességeik,
tempojuk alapjan, differencidltan, egyéni banasmaéddal speciélis foglalkozast biztositani szamukra,
segitve az dnmagukhoz képest térténd fejlodést.

4. A kiemelt figyelmet érdemlo’ gyermekek integrdlt nevelése

Jozsefvarosi Onkormanyzat évodak Alapité Okirataban szakfeladatként jeldlte meg a MOZZASSZITVI,
latassériilt, halldssériilt, enyhén vagy kézépsilyosan értelmi fogyatékos, beszédfogyvaiékos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- agy
magatartas-szabalyozasi zavarral) kiizdd sajatos nevelési igényl gvermekek ovodai nevelését
valamennyi tagévodankban, a 21. oldalon talalhaté tablazat szerinti megosztasban, szakériéi
bizottsag kijeldlésével.

Az Nkt 4.§ (13) Az dvoda feladata az iskolat megelozo kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
kiemelt figyelmet igényld - sajatos nevelési igényll (SNI) - beilleszkedési, tanuldsi. magatartisi
nehézséggel kilzdd gyermekek (BTM), ¢s a kiemelten tehetséges gyermekek specidlis igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése. a
minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése,

Az SNI és a BTM-es gyermekek befogadasa, csak akkor johet 1étre, ha az intézmény rendelkezik sz
ellatasukhoz sziikséges személyi és targyi feltételekkel. Fejlesztésiik specialisan képzett szakembes
kozremitkodéset igényli,

- Az dvodapedagogus az alapfeladatainak ellatasan tul, mely a 20-25-6s 1étszamu csoportot hivatott
gondozni, nevelni, oktatni, specialis fejlesztést nem lathat el. Ezek a gyermekek képességeikhez, és
fogyatékossagukhoz képest, viselkedés zavarukhoz mérten vesznek részt a csoport napi életében.
Az dvodapedagdgus munkajat segiti ilyenkor a pedagdgiai asszisztens is.

- Intézmeénylink rendelkezik gyogypedagogusi stitusszal is. Gydgypedagdgusaink feladata zzon
tagdvodak szakmai segitése, ahol az SNI gyermekek szama magas, vagy a problémak stlyossaga
miatt indokolt. A specidlis ellatdst minden esetben az utazo gydgypedagdgus hivatott ellatni, illetve
a sziilé személyesen elviheti gyermekét dvodan kiviili, céliranyos fejlesztésre.

AN
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- Az utazé gyOgypedagdgus éltalanos feladata az dvodaban, a gyermek fejlesztése a szakértdi
véleményekben megfogalmazott teriileteken €s oraszamokban. Ehhez a tagovoda-vezetdonek kell
biztositania a feltételeket.

- Amelyik 6vodank ilyen gyermeket 1at el, ott akkor a sajatossag jellegének megfelelden, szakember
segitscgével, a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelvét figyelembe véve,
e dokumentum mellékleteként tagévodéanként rovid, speciélis nevelési programot készit.

- Tovébbi kritérium, a t6bbi ép, egészséges gyermek fejlodését nem akadalyozhatja, nem gétolhatja.
Nem korlatozhatja masok cselekedeteit pl.: az dévodapedagégus pedagdgiai munkajat sem. Nem
veszélyeztetheti sajat és tarsal, valamint az Ovoda dolgozdinak egészségét, testi épségét,
idegrendszerét. /Gyermeki jogok fejezet

Az iniézményvezetd és a tagovoda-vezetd felelossége a sajatos nevelést igényld gyermekek
felvételekor igen nagy. Fel kell mémi, hogy a feltételek biztositottak, biztosithatéak-e az adott
ovodaban, és fel kell mémi, hogy a gyermek integralhatd-e. Amennyiben nem, a kiilonbozo kiilsé
nyomdsok ellenére a felvételt megtagadhatjdk. Ha egy gyermekr6l késébb deriil ki, hogy
gyermekkdzdsségbe nem integralhaté, akkor mindent meg kell tennilik, hogy a sériilt gyermek
min¢l elébb a szamara megfeleld intézménybe keriiljén. llyen esetben, a t6bbi ép gyermek érdekét
kell kepviselnitk.

5. Tehetséggondozis

Az Svoda szakmai munkajat is szabalyzo 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol deklaralt
celia: 1. § (1) Kiemelt célja a nevelés-oktatds eszkOzeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozasa és a tehetséggondozas.”

A Jézsefvarosi Ovodék kiemelt feladata a tchetséges gyermekek specialis igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlddésiik eldsegitése, a
minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetéségeinek megteremtése. ,Kiemelten tehetséges
gyermek: az a kilonleges bandsmodot igénylé gyermek, tanuld, aki atlag feletti altalanos vagy
specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitissal rendelkezik, és felkeltheté benne a
feladat irdnti erds motivacio, elkdtelezettség,” (NKT 14.)

A tehetséggondozd rendszer kiépitése eddig elmaradt a kivanalomtol keriiletiinkben, mely az OH
altal szervezett kiils6 ellendrzéseket kovetben fejleszthetd teriiletként is megjelent a szakértok
értckelésében (pl. hidnyoznak a tehetséggondozo mihelyek). A tchetségbarat szemléletmod
megalapozasa, a tehetségsegité gyakorlat bevezetése innovativ probalkozas keriiletiinkben.
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5.1. Ovodai tehetséggondozasunk célja, feladata

Tehets¢éggondozasunk 16 célja a szervezet szakmai szinvonaldnak erésitése, tehetségmiihelyek
mikddtetése, a tehetségigéretes gyermekek személyiségének optimalis alakitdsa, komplex
fejlesztése az Ovodai tevékenységek, programok keretében elsdsorban integralt megolddsokat
alkalmazva. Tovabbi célok: a tehetségigéretes gyermek erds oldalanak fejlesztése; a gyerinek
pozitiv ,éntudatanak™ kialakitasa, erésitése; az elfogadd és tamogatd kérnyezet megteremiése.
Feladataink: elfogadé, biztonsagot ny1jto, szeretetteljes légkdr megteremtése; a gyermeki tehetséget
mutatd tulajdonsaglista ismeretében a gyerekek megfigyelése; atlagon feliili adottsagok fejlesziése;
kdzvetlen, cselekvd tapasztalatszerzések biztositasa.

5.2. Tehetségsegités tehetségmiihelyeinkben

Az dvodai tehetséggondozasunk egyik lehetdsége, hogy kiilonbozo tehetségmihelyekben a
tagovodak mindegyikébdl vehetnek részt gyermekek. Az idei nevelési évben kiemelten hangstiyos
az esélyegyenlOség biztositasa, a klimavédelem, a kdrnyezettudatos szemléletmod megalapozésa a
gyermekekben. A Katica Tagovoda Zo6ld Miihelyének feladata, hogy a gverekek jatékos ¢s
kbzvetlen tapasztalatszerzés soran ismerjék meg az éket koriilvevd vilagot, fedezzék fel a természet
szépségeit, tevékenység kozben tanulhassanak. A program célja, hogy gyermekeink kérnyezetet
6vo- védd emberekké valjanak. Nevelomunkank soran gondot forditunk a gyermekek kérmyezet- ¢s
egészségtudatos magatartdsanak kialakitasara (kormnyezetvédelem, szelektiv hulladékgyiités,
tjrahasznositott alkotasok, takarékossag, leveghzés, testedzés, z0ldség- gytimdlesfogyasztas, helyes
étkezési szokasok kialakitasa). Biiszkék vagyunk, hogy tobb tagdvodénk birtokolja a ,.Zold dévoda™
cimet. Hossz évek Ota tudatosan toreksziink arra, hogy gyermekeinkben is eliiltessiik a természet
irant érzett szeretetet, annak megovasét, krnyezetiink védelmét.

5.3. Tehetségmiihelyek a Jozsefvirosi Ovodakban

Tagévoda Tehetségmithely
‘Katica Tagovoda Zold Mdhely
Katica Tagévoda Kacskaring6d Miuhely
Katica Tagdvoda Sakkpalota

Mesepalota Tagovoda Kisagyagmiivesek
Napsugar Tagévoda Ritmusvarazs
TA-TI-KA Tagévoda Pacsirta Miihely

Gyerek-Virag Tagovoda Biivészmuhely
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A tehetségmithelyekbe tébblépesés folyamat utan kapesolédnak be 6vodasaink

1. Tehetségazonositas

Legfontosabb ¢és legalkalmasabb 6vodai tehetségesira azonositasnak a MEGFIGYELEST
tartjuk, melyet az oOvodapedagogusok végeznek. A megfigyelések spontdn médon a
gyerekek tevékenységeiben, jatékaban illetve strukturalt megfigyelésekkel torténnek. A
tehetségazonositisban a sziilok javaslatait is elfogadjuk.

Az 6vodapedagdgus és a pszichologus javasolia a tehetségmiihelybe vagy
Az dvodai esoportban az dvodapedagdgus véezi a tehetséggondozast

Tehetségbevalogatds a tehetségmiihelyekbe

I t bD

- A bevont gyerekek kdrének meghatarozasa

- A tehetségigéretek/azonositott gyerekek szlirése

- Bevilogatas az adott tehetséggondozd programba (az azonositds tehat nem egyenld a
bevalogatassal)

5. Tehetségsegités (gondozas) a tehetségmithelyekben

Megkezdédik a munka a tehetségmiihelyekben.
A tehetséggondozo programok feladatar:
- a gyerek erds oldalanak tamogatas
- a gyerek /tehetséggel Gsszefliggd gyenge oldalanak kiegyenlités
- a tehetségtol fiiggetlen teriiletek tamogatdsa
6. Tehetség értékelése

5.4. Sikerkritériumol:

Raévidtava célok:
- MATEHETSZ oldalan Tehetségpont regisztracio
- Tehetségpondozo team tagjainak kivalasztasa
Tehetségmihelyek létrehozasa, mitkddtetése
- Tehetségigéretek mihelyeit vezeté Ovodapedagogusok neveldtestiileti szintii
kivalasztasa
Tehetseéggondozd Program kidolgozasa
Gyermekek megfigyelése, felmérése, kivalasztasa a mihelyekbe
Munkaterv, itemterv elkészitése

1
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Kizéptava célok:

- A komyezettudatos, egészséges életmod beépitett elemeinek tovdbb gondolasa, célzott
élményekkel, programokkal t6rténd szinesitése

- Szakmai kommunikdcionk tovabbi fejlesztése, innovativ lehetdségek feltarasa

- Esélyegyenloségre torekvés, esélyegyenldség lehetdségének megieremtése

- Klima stratégia kidolgozasa dévodankra vonatkozoan

- Tehetséggondozas kidomboritasa 6vodank adottsagai altal

- Segitd csoport koordinalasaval az dnértékelési feladatok elvégzése, értékelése

- Palydzatok irdsa szakmai anyagok és szakmai ismeretek bdvitése

- A program eredményességének vizsgélata, értékelésének lebonyolitisa

- Az integricid, a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése érdekében

szakemberekkel és a sziilokkel valo hatékony egyiittmiik6dés erdsitése
Kapcsolattartas, egyiittmitkddés tehetségehméleti szakemberekkel

- Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, irdsa

Hosszii tavii célok
- Akkreditalt tehetségpont mikédtetése
- ,»JO gyakorlat” megosztasa a tagbvodakban
- Pedagdgusaink részére tehetséggondozo tovabbképzések biztositasa
- Palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, irasa

6. Logopédiai foglalkozads

- Hetente egyszer a Szakszolgalat kertileti logopédusai ellatogatnak az dvodainkba, és felmérésiik
alapjan az arra rdszorulé gyermekekkel szakszeriien és intenziven foglalkoznak. Elsé sorbzn a
nagycsoportos, iskolaba mend beszédhibas gyermekeket latja el. Amennyiben lehetdség van a
kisebb korcsoporthoz tartozé silyosan beszédhibas gyermekekkel is foglalkoznak.

A beszédhibas gyermekek esetében tanacsot adnak az iskolaérettség megallapiidsdhoz, amennyiben
szitkséges, irasos szakvéleményt is készitenek. Evente, a nevelési év elején felmérést végeznek a
gyermekek kozott diszlexia sziirés és prevencio miatt.

- A Katica tagdvodaban {64llasu logopédus dolgozik heti 24 drdban az arra raszoruld gyerekekkel.

7. Etnikai kisebbséggel dsszefiiggd nevelési feladatok

Az etnikai kisebbseghez tartozo gyermekeket is neveld ovodanként feladatunk, hogy megvaldsi-suk
az etnikai 6vodai nevelés célkitiizéseit.

Ovodainkban azokkal a roma gyermekekkel foglalkozunk kiemelten, akik életkorukhoz képest
lemaraddst mutatnak valamilyen képesség, készség teriiletén, vagy az ingerszegény csaladi
hattérbol adodo szociokulturdlis hatranyukat kompenzalni kell, az esélyegyenldség érdekében.

Ezekben az esetekben a sziilék irasos nyilatkozatat kikérjitk, arr6l, hogy igénylik a gyermekik

fejleszto fejlesztését.
7
a
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Az etnikai gyermekekkel valé fejleszté munka célja: az életkornak és a korcsoportnak megfelel6
kovetelményszinthez valo felzarkoztatas,

o a feladatok megolddsa soran a tobbiekkel valé folyamatos és eredményes egyiitt haladas
biztositdsa,
o a gyermekek identitdsanak kialakuldsa, megorzese,

o killonbszoségek elfogadasa, kultirajuk, értékeik hangsulyozasa,

A fejleszté munka {6 teriiletei: a/ prevencié b/ fejlesztés ¢ korrekeio

o Kognitiv (megismerésre vonatkozo) kdvetelmények:
Tények és elemi informécidk, fogalmak, szabalyok, egyszerii alapelvek, rendszerek ismerete,
egyszeri Osszefliggések megpértése, az ismeretek alkalmazasa megfeleld helyen, ismert
szituacidban, 1) helyzetben.
e Tanulassal, értelmi fejlesztéssel Osszefliggd kovetelmények:

- Erdeklodés az attitiidok és az értékek befogaddsa irént.

- Reagalas, valaszadas a pedagogus, ill. a kortarsak altal feltett kérdesekre.

- Az életkornak megfelel6 értékrendszer kialakuldsa.

e Pszichomotoros fejlesztés kdvetelményei:
- a rdvid tavii emlékezet fejlesztése, - mozgds és a percepcio fejlesztése,
- kozvetlen fejlesztés, - a verbalis képesség tudatositisa
- a testséma kialakitasaban a mozgas szerepe

e Szocialis fejlesztés kdvetelményet
Segiteni kell a helyes szocializacié kialakulasat. A gyermek-gyermek, gyermek-felnbit
kapcsolataban, valamint az én fejlédés csoportreldcidban.

= a gyermek legyen képes felmémi sajat helyzetét, statusat a csoportban,

= legyen kész a tarsaival valo egylittmik&désre,

= a tarsak kezdeményezését ne sajat énjének veszélyeztetettségeként élje meg,

= legven képes az 6nallé helyzetrnegoldasokra, a konfliktusok lerendezésére, felnétt

segitsége nélkil.

e Az identitas erdsitése (életkoruknak megfeleld szinten)
A cigany hagyomanyok Orzése (sziilok segitségével), a ciganysdg torténete, a cigany
mivészetek - mese-vers, zene, festészet megismertetése.

8. Esélyegyenloség biztositdsa

Jozsefvarosban kiilondsen szilkség van arra, hogy az Ovodapedagdégusok elmeletben 1s
felkésziiljenek a halmozottan hatranyos helyzetl, és a hatranyos helyzetli gyermekekkel valo
foglalkozasra.

Az integraciés munka szoros kapcsolatot igényelt az Ovodapedagdgusok és a tarsintézmények
pedagdgusai és munkatarsai kozott,

©



£
g . Budapest Fiviros VITT kenitlet &= +35(1)210-0086 W
R v Jozsefvatost Onkonméanyzat - e B
e . W O8egyesuettovadahu
W Jézsetvarosi Ovodak ey :
; : ; @ egyesitettjvovodaigmail com
. \\ij o g a% P OM azontosite: 834358 ﬁ 1084 Budapest. Toluai Lajos . 7-9.

JOK Pedagdgiai Program
Az 6véndk nagy hangsulyt fektettek a prevenciora, differencialasra, a kompenzalasra, mely
nagyfoki figyelemmegosztast, rugalmassagot igényelt.

Célunk:

» Harom éves kortdl kivalé mindségli 6vodai nevelés biztositdisa a HH/HHH gyermekek
szamara.

» Az 6voda kdrzetében €16 valamennyi 3-7 éves HHH gyermek rendszeresen jarjon 6vodaba,
ahol megfelelé mindségili neveléssel, tudatos ovodai fejleszté munkédval biztositsuk az
egyenld esélyét az iskolakezdéshez, majd gyermekek iskolai sikerességét.

Az dvodan belill a szegregiciomentesség és az egyenld banasmod elvének érvényesitése.

A gyermekek differencidlt fejlesztésének megvaldsitasa az egyéni képességeik figyelembe
vételével.

Feladatunk:

> HH/HHH gyermekek teljesksri be dvodaztatasaval biztositani az esélyegyenldséget.

» A gyermekesoportokban a HH/HHH gyermekek egyenlé elosztasaval biztositjuk ovodai-, és
csoport szinten a szegregacidmentességet.

» EBgyéni, differencialt készség- és képességfejlesztés, egyénre tervezetten, a gyermek
fejlédésének folyamatos nyomon kdvetésével.

» Hatékony egyiittmiikodés kialakitdsa a szilokkel, valamint az 6vodan kiviili tarsadalmi es
civil szervezetekkel.

9. ,Befogadé 6vodak a roma mindségi oktatisért” cimii, 24 honapra tervezett projekt (kezdés:
2021. januar 15.)

A projekt célja: a keriileti lakossdg széles rétegei szamdara vonzo, a tarsadalmi hatranyok
kiegyenlitésére és a gyerekek kompetenciainak fejlesztésére alkalmas, a gyerckeket az iskolara
hatékonvan felkészité intézményrendszer kialakitasa.

A projekt eszkozrendszere: az inkluzié modszertandnak erdsitése a kerlet Osszes Ovoddjdban;
plusz programok és szolgaltatisok bevezetése a hatranyosabb helyzett 6vodakban; a bedvodazasi
korzetek modositasa; a tagovodak és a korzetikben lakd csaladok kozotti kapesolat erfsitese; a
keriileti 6vodak eldnyeinek hatékonyabb kommunikalasa.

Ko sikerkritériumok:

- A keriileti pedagogusok és kiilsd szakértok részvételével “inkluzios munkacsoport™ alakul.
A munkacsoport altal szervezett tudasatadasnak, képzéseknek és kollektiv tanulasnak
koszonhetden érdemben javul a pedagdgusi kar képessége a kiilonleges banasmodot 1gényld
gyermekek igényeinek felmérésére, valamint az integraciojukat és fejlédésiiket eldsegitd
modszerek alkalmazasara.
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- Kidolgozasra és elfogadasra keriil a keriilet “Integracios és inklizids stratégia” amely 5-10
éves tavlatban fogalmaz meg az Onkorméanyzat altal kovetendd célokat, jeloli ki az ezek
megvaldsitasat eldsegitd cselekvési stratégia kereteit, illetve nevezi meg a szakmai munkaba
bevonando partnereket.

- A projekt idStartama alatt javulnak az 6vodai intézmeényrendszer szegregacios mutatoi, azaz
sikerlil elérmi a nehész szocidlis helyzeti gyerekek egyenlobb eloszlasat az
intézményrendszeren belil.

- A projekt id6tartama alatt javul az 6vodai intézményrendszer megtartOképessége, azaz
sikeriil elérni, hogy a keriiletben lakd szilék novekvé hanyada vélasszon jozsefvérosi
ovodat gyermeke(i) szdmara.

10. A pedagogiai kompetencidgk, indikdtorok

Ezek a pedagdgiai munkéra, a nevelésre, az okitasra alkalmassd tévé ismeretek, képességek és
készségek, valamint az ezeket kiséré érzelmek, motivumok dinamikus rendszere.

Mas megfogalmazasban azoknak a pszichikai képzédmeényeknek, tudasnak, attitidoknek ¢&s
képességeknek az Osszessége, amelyek alkalmassd teszik a pedagogusokat arra, hogy
tevékenységiiket eredményesen ellathassak (Kotschy, 2011).

Kilenc kompetenciateriiletet jelol ki a hatalyos 326/2013 Korm. rendelet 7.§ (2) bekezdese

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

2.Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapesolddo
onreflexiok, '

3.A tanulas tdmogatasa,

4.A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetil, sajatos nevelési igényt vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézseggel
kiizdé gyermek, tanuld tébbi gyermekkel, tanuloval egyiitt t6rténd sikeres neveléséhez,
oktatasihoz szitkséges megfeleld mddszertam felkésziiltseg,

5.A tanuldi csoportok, koOzOsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiildnboz6 tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre ¢és a fenntarthatdésag
szempontjaira, integracids tevékenység, osztalyfonoki tevékenység,

6.A pedagbgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

7.A kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete ¢s a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolddé attitiidok atadasanak modja,

8 Kommunikacio ¢és szakmai egylittmikdodés, problémamegoldas, valamint

9.Elkételezetiség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért.

T2
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Irodalomjegyzék:

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja  363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

Balint Alice Kossuth Kényv Kiadd 1990. A gyermekszoba pszichologiaja

Forrai Katalin ~ Bp. Editio Musica 1974. Enek az ¢voddban

Dr. Spencer Kagan  Onkonet kft. 2002.  Kooperativ tanulas

Gost Maria Bp. 1993, 1994, Beszédészlelés —  beszédmegértés, Beszéd ¢&s
beszédviselkedés az dvodaban
Dr. Buda Béla  Nemzeti Tankdnyvkiadd A személyiség fejlédés és a nevelés
pszichologidja
Feldmar Andras HVG Kiadé 2014. Hogyan lesz a gyerekbdl felndtt

Czeigler Orsolya Saxum Kiad6 2009. Baj van a gyerekemmel
Dr. Ranschburg Jend Saxum Kiad6 2012.  Pszichologiai rendellenességek gyerekkorban

Alice Miller Pont Kiadd 2011. Kezdetben volt nevelés

Ger6 Zsuzsa  Flaccus Kiado 2015. Erzelem, fantdzia, gondolkodés az 6voddban

Perlai Rezséné Flaccus Kiadd 2014. Ovodaskor fejlesztd jatékai

Perlai Rezséné Flaccus Kiado 2014, Erkolcsi nevelés az évodaban

Perlai Rezsoné Flaccus Kiado 2014. Matematikai jatékok az dvodaskorban

Perlai Rezséné  Flaccus Kiado 2015. Mit tanitsunk? Gondolatokat vagy gondolkodva
tanulast?

Kormoezi Katalin - Sprint Kiado 2015. Ugyeskedjiink egyiitt. Hova bujt a matematika?

Péthy Endréné Comeniusz 2013. Befogadas, méltanyossag, az inkluziv pedagogia

Lukécs J6zsefné — Ferenc Eva Jaték nem csak jatek!?

Flaccus Kiado 2010.
Palvélgyi Ferenc L Harmattan Kiadd 2014. Az erkdlesi nevelés 1) perspektivéi
Elaine Aron Krasznar és Tarsa Konyvker. Szuper érzékeny gyerekek. Harmoniat hozd
BT. 2012. megoldasok
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Legitimacios zaradék
A jelen Pedagogiai Program érvényességi ideje:
Ervényessége: 2021. augusztus 1-tol

Feliilvizsgalatanak hatirideje: 2022. augusztus 31,
A médositas indoka: torvényi valtozas / Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak maédositasa

Az egyesitett 0voda neve: Jozsefvarosi Ovodiak

Jelen JOK Pedagogiai Program hatalybalépésével hatalyat veszti a Jozsefvarosi Ovodak és

tagovodainak eddigi Pedagogiai Programja.

A pedagogiai program /PP/ tovabbi médositadsanak modja, lehetséges indokai:

- irasos elbterjesztés az dvoda vezetdségehez,

- részletes szdbeli eldterjesztés nevelbtestiileti értekezleten, jegyzOkonyvben rogzitett modon

Indoka:

- torvényi viltozas, - leépités, - szervezeti atalakitds,- megvaltozott gazdasagi feltételek,

- a neveld testiilet mas program bevezetésérdl dont, - ha egyéb érdekegyezteté forum, mddositast
javasol, - vezetd valtas, ill. nagyobb aranyt személyi valtozas esetén.

A pedagdgiai program feliilvizsgalatanak mechanizmusa:

- a bevezetésétdl szamitott elsé nevelési €v vegen - részleges
- harom évenként - teljes korii
- rendkiviili idében - részleges, céliranyos

Véleményezés, elfogadas jovahagyas, egyetértés:

- A nemzeti k6znevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény (Nkt.) 73. § (1) bekezdés értelmében, az
ovodaban a szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, pedagégiai munkajat érintd kérdésekben vélemeényezési, javasiattevé joggal
rendelkeznek.

- Az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan az dvoda pedagdgial programjat 2021, augusztus 1.-16] a
neveldtestiilet fogadja ¢l s az intézményvezeld hagyja jova.

- A Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora. a
mikadietore tobbletkdtelezettseg harul, a fenntarto, a mikodietd egyetértése is szikséges.

1. Véleményezés

Sziléi Képviselet nevében: A dokumentumot megkaptuk, a tobbi sziildvel k6zésen megvitattuk, a
benne foglaltakat megismertiik, ¢s véleményeztiik.

Bp. 2021. junius 28.
=79
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2. Elfogadas:

A modositassal kapcsolatban a Jozsefvarosi Ovodak neveldtestiiletének valamennyi tagja
egyetértését kinyilvanitotta és az abban foglaltakat elfogadta.

Az elfogadasrol sz6ld Hatarozat szama: ,,,,,,,,SZK-51/2021,,,,50100500059935593955

Bp. 2021. jinius 28.

Kozmané Szabé Edina
intézményvezetd-helyettes

Csabainé Lampert Agnes Honti Anna
intézményvezetd-helyettes intézményvezetd-helyettes
3. Jovahagyas

A lozsefvarosi Ovodak Pedagogiai Programjat (JOK PP-t) az intézményvezetd jovahagyta a
............... hatarozata alapjan, 2021. junius 28-an.

P.H.
Aissou Erzsébet
intézményvezetod
4. Tajékoztatasul megkapték: Az Onkormanyzat Képviseld testiilete,

székhely, illetve tagdvodanként a nevelétestiiletek, a tagdvoda-
vezetdk, az intézményvezetd helyettesek, és a sziildi
képviseletek.

5. Publikalas formaja: tajékoztato sziiléi és munkatarsi értekezleten, kifliggesztés, weblapon vajo
megjelenités:www.08egyesitettovoda.hu (E-/
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Az intézmények pedagogiai munkajanak sajatossagai
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Jozsefvarosi Ovodak 1084 Bp. Tolnai Lajos u.7-9.

Kiemelt feladatol:

Az intézmény pedagégiai munkajinak sajatossiga
= A tagovoda helyi sajatossigaibdl adodo, egyéni,
2 sajatos arculata a Komplex Prevenciés Ovodai
NS program  adapiacidjaban  jelenik  meg. Ennek
b . . . P
5 szellemében a mindennapi életiik  legfontosabb
& tevékenységei a jaték, a mozgas, €s a jatékba integralt
o egyéni fejlesztés. A program egy preventiv jellegi, az
: ovodaba 1épéstdl az iskolakezdésig tartd, tervezett
%" képességfejlesztési folyamat. Differencialt
N bandsmédiuk  lehetbséget ad a  tehetségek
:‘i. kibontakoztatasara és az esélyegyenldség
o megvalositasara.

Nagy hangsilyt fektetnek a mozgasra., A
TSMT modszerével hatékony fejlesztést
végeznek. Tanulasi, viselkedéses vagy
mozgasos problémakkal kiizdd gyerckek
valamint a  tehetségek
gondozasat segiti.
Cél a tanuldsi zavarok megel6zése, a
gyermekek szenzomotoros képességeinek
fejlddése, fejlesztése.

Al
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Helyi programjuknak az epochalis oktatds (szakit
azzal a gyakoriatial, hogy minden héten azonosnak
kell lenni a foglalkozasok rendjének) rendszeri )
Anyanyelvi nevelés, beszédértés

.

Csodasziget Tagodvoedaja

ovodai nevelést valasztottak, melynek lényege, hogy
az ismereteket nem tagoljak szét foglalkozasi dgak
szerint. A matematika és kérnyezetismereti ciklusok 3
hetente valtjdk egymast.

2021.6szét6] a Csodasziget Tagoévodaban elindul a
Goethe Intézet német nyelvii HANS HASE
Programja.

A 6-8 éves kisgyermekeknek szol6, jatékos nyelvi
program 30 tartalmi egységbol all.

A program alkalmazasa jé alapokat teremt ahhoz,
hogy a gyerekek az altaldnos iskola alsd tagozatin
tovabb foglalkozzanak a német nyelvvel. A HANS
HASE  program korai  idegennyelv-tanulis
legfrissebb kutatasi eredményein alapul. Az anyagot a
budapesti Goethe Intézet fejlesztette ki 2008-2009-
ben olyan 6-8 éves gyermekek szamara, akik
korabban nem foglalkoztak a német nvelvvel.

a

fejlesztése, egészséges élet-mddra nevalés
(szomatikus, mertalis és  szocialis
nevelés). Az dvoda csalad
egylittmikddése.

és a

A gyerekek abban a kéryezetben
ismerkedhetnek az (1j nyelvvel, amelyben
otthonosan  és  biztonsdagban

magukat.

67ZIK

Tiindérkert Tagdvodija

Az Ovoda pedagogusai celul tiiztek ki egy olyan
csaladias hanpulatd dvodai élettér megteremtését,
ahol érték a kdrmyezetvédelem, a testi, lelki egészség,
ahol szeretetet nyujto kbrnyezetben, a
néphagyomanyok fejlesztd hatassal bird pazdag
eszkOz- és hatasrendszerét segitségiil hivva jol érzi
magat gyermek ¢és felndtt egyarant.  Ahol
megvalosulhat gyermekeink harmonikus
személyiségfejlesztése, az életre vald testi, lelki és
szocidlis felkészitése, a boldog gyermekkor, az
dnmegvaldsitas lehetdségének megteremtése,
tehetség-igéretek felfedezése. Segitd szakembereink
(gyogypedagopus, fejleszté pedagdégus, logopédus,
pszicholégus, mozgas fejleszid) 15 fgyelemmel
kiserik gyermekeink egyéni szilkségleteit.

Kiemelt  feladaruknak  tekintik  a
gyermekek feltétel nélkili elfogadasar,
megbecsiilését, a gyermek mindenek
felett allo érdekeinek tiszteletben tartésal,
fizikai, biztonsagi, érzelmi
sziikségleteinek maximalis kielégitésér.
Biztositjdk a multikulturdlis nevelésen
alapulo és  az inkluzid
feltételeit.

integracic
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Nevelésiikben nagy hangstlyt kap az integricio,
inklazié, valamint a tehetséggondozds, és a
reformpedagdégiai  elemek beépitése (Freinet, | Néplink  hagyomanyainak  apolasa,

Montessori, Dramapedagogia, Erdépedagogia). Tébb
tehetségmiihelvben fejlesztik a gyermekek
készségeik, képességeik. A sajatos nevelési igényi
gyerekek melleit a migrans gyerekek nevelésére is
kiilénds hangsallyal odafigyelnek.

Az évoda sajat logopédussal is rendelkezik.

nemzeti, nemzetségl tudat erdsitése, Zold
és Maddrbardt ovodaként a kdrnyezet
Fejlodeési  rendellenességgel
kiizd6 gyerekek integralt nevelése.

megovasa.

Neveld munkajuk alapelve a komplex személyiség-
fejlesztés, arnelyben koézponti szerepe van a
miivészeti és kornyezeti nevelésnek. Mindennapjaik

Zold és Madarbariat ovodaként nagy
hangsulyt  fektetnek a kornyezetbarat
szemléletmod mindennapi alkalmazasdra,

N
agd

TrnArrindiin

‘EE £k | meghatdrozoja a kérnyezet tevékeny megismerése, | a  fenntarthaté  fejlédeés  alapelveinek
Ei. 'E kiilsé6 helyszineken. A témakat projektekben | figyelembe vételével.
% §3 dolgozzék fel, melyek a szocializacios kapesolatokra | Hiszik, hogy a mozgds ¢s a szellemi
s I | gyakorolt pozitly hatdsokon kiviil lehetdséget adnak | fejlodés szoros kélesonhatésban 4ll, ezert
az egyéni fejlesztd és tehetséggondozo | kiemelten  biztositidk a  valtozatos
nevelémunkara, a gyvermekek kommunikacids, | mozgas lehetdségeit a  gyermekek
anyvanyelvi kultarajanak fejlesztésére is. igényeinek megfelelden.
Neveld munkéjukat a Porkolabné Dr. Balogh Katalin
\ neve altal megismert "“Komplex prevencids | Mozgasfejlesztés az  anyanyelv, az
E:L P progfafn" al,aPJan vegzik, Jmely segltsegt?vel észleles, és a kepz.eiet feﬁode’set segitve.
EL lehetdség nyilik a gyerekek egyén-re szabott, sajatos | Az anvanyelvi neveléssel, a
o

iitemil személyiség fejlesztésének megvalositasara.
Differencialt banas-méddal segitik a gyerekek
felzarkoztatasat, és az esélyegyenldség kialakulasat.

kommunikacié fejlesztése, az dnkifejezés
és a szokincsbovités érdekében.

Pitvrnmano
Etir-tpit e

A néphagyomany apoldsa, a népszoksok megbrzése,
atszévi mindennapjaikat. A mesék, versek, ¢énekek,
népi jatékok, kézmilves technikdk a mindennapokban
kapcsolédnak a  jeles napokhoz. A gyerekek
megismerkednek a ,népi kismesterségekkel”, ¢€s a
természetes anyagokkal. Tornaterem, kézmiives-,
fejlesztd-, logopédus-, neveldi szoba 1s taldlhatd az

segitik  a  gyermekek
valamint a pedagbgusok

intézményben, melyek
fejlesztését, ellatasat,
szinvonalas munkajat.

A néphagyomanyok apolasa,
népszokasok  megdrzése mellett  az
egeszséges eletmoddra neveles is kiemelt
hangsilyt kap, ezen beliil az egészséges
taplalkozas, és a mozgas, kirandulés.
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Tagoévodaja

JOK Pedagogiai Program
[

Helyi 6vodai nevelési programjuk a gyermek legfdbb
tevekenységére, a maéssal nem helyettesithetd
jatékra, a mozgasra, és a kornyezeti nevelésre épiil.
Zald Ovoda, és  Maddrbarat  dvodaként
megalapozzak a gyermekek természet és kornyezet
iranti szeretetét. Fontosnak tartjak a
kornyezetvédelmet. Elkotelezettek a nehéz sorsa
hatranyos helyzetli gyermekek nevelését. Az arra
raszoruldknak  terdpids  szenzomotoros  tornat
vezetnek.

A mentalis-, emocionalis-, szocialis
hatrannyal, hattérrel kiizdé gyermekeink
sziikségleteinek kielégitése. A komplex
prevencios dvodai program alkalmazisa,
kiegészitve a kompetencia alapa Ovodai
programcsomaggai,
elfogaddsa, és a
Szelektiv

komposztalas.

A kiillonboze s ig
tehetséggondezas.
gviijteés,

szemeét €s

r

TA-TI-KA

Tagdvodija

Az dvoda pedagdgiai hitvallasa, hogy évodaskorban a
gyerekek alapképességeit kell fejleszteni, melyre az
iskola majd épiteni tud. Ennek értelmében a zenei
nevelést, a nagymozgast, a kéziigyesség fejlesztést, a
kreativitas, €és a problémamegoldd gondolkodas
kialakuldsat  segitik. A  kooperativ  tanulas
modszerével biztositjadk az inkluziv (soksziniiségre
¢pitd, befogadd) nevelési-oktatési kdmyezetet, hogy a
kulturdlis és koOzGsségi  sajatossagok  értékként
jelennek meg a gyermekek személyiségében.

zenel  nevzlés
tanulasahoz

Anyanyelvi, és &

fejlesztése. Idegen nyelv
szoktatds. A mulrikulturdlis szemlélet
(elkiiloniilo kultarak egylittélese),
melynek segitségével a  kiilonbdziség
egyenjogusitisa valdsulhat
Tehets¢ggondozas, &s az esélyegyenliség

segitése.

meg.

Varunk Rad
Tagdvodaja

A Nemzeti, Einikai Kisebbség Ovodai nevelésének
irdnyelve és Porkolabné dr. Balogh Katalin "Komplex
prevencios programja" alapjan elkészitették a sajat
komplex korrekeiés programjukat — melynek egyik
kiemelt eleme a specidlis mozgasfejlesztés, az dvoda
jol felszerelt tornaszobajaban. Segitik a gyermekek
héatranyainak  lekiizdését, a  kozosségbe valo
beilleszkedését. A pedagbégusok  hatékonyan
alkalmazzak fejlesztés sordn az IKT eszkozdket.

életrndd  kialakitasa, az

megteremtése.

Egészseges
esélyegyenliség
alapvetd higiéniai szokasok megtanitise,
készségszintre vald fejlesztése. Egyes
csaladok ingerszegény kOrnyezetének
kompenzilasa, kiilinbozd, élményt add
programokkal. A sziilékkel
egyiittmikodés erdsitése.

Az

vald

Viragkoszoriu

s *

Tagédvodaja

Sajatos  arculatuknak egészséges  életmodra
nevelést, az egészségmeglrzd magatartas kialakitdsat,
az életre vald testi-, lelki-, szocialis felkészitést, &s a
kdmyezettel valo harmonikus egyiittélést
valasziottak. Céljuk, hogy a szocidlis hatrany ellenére,
megfeleld testi, mentalis, és szocidlis fejlettséggel
rendelkezzenek az dvodajukba jard gyermekek.

2020. szeptemberétl a Boldogsig programot
beépitettek mindennapos nevelémunkajukba.

A Viradgkoszori Tagovoda kiemelt hangsulyt fektet a
k8myezet- és  adllatvédelemre, a  szelektiv
hulladékgytijtésre, az Gjrahasznositasra.

az

Odafigyelnek a gyermekvédelem, a
szomatikus  nevelés  teriileteire. A
személyi higiénés nevelésre, a testapolasi
szokasok  kialakitasara.  Koémyezeti
higiénés  nevelésre, egészsey
meglrzésére. A gyermekek testi-lelki
szlikségleteinek kielégitésére, Az
egeszséges taplalkozésra,

az
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Gyerek-v

Kiemelt szerepet kap az esztétikai, és a viznalis
nevelés. Szivesen ¢épitik be a mindennapos
neveldmunkajukba a kilonféle népr kultirdkbol
atdrokitett képz6-miivészeti technikak
megismertetését, alkalmazasat (pl.. fonas, szévés,
batikolas, sth.).

2021,  Oszétol  a tagévodaban
»Blvészinas képzés” indul. A cél a jatékos tanulas, a
képességek, készségek fejlesztése a biivésztriikkokon
keresztiil.

Gyerek-Virag

A tritkkdk elsajatitasa olyan dsszetett folyamat,
amiben nem csak a gyerekek keze ligyesedik, de
¢lesedik az eszik, fejlédik a személyiségiik is. A
Biivészmihely eldrelathatéan hetente 1-2 alkalommal
vennének részt a foglalkozason a gyerckek, amit az
ovondk 4-8 fis, mikrocsoportos formaban tartanak.

A nemzetiséghez tartozd ¢és hazdjukat
elthagyni kényszeriilo csaladok
gyermekeinek  o6vodai  nevelésében
biztositjuk az Onazonossidg megdrzését,
apolasat,  erdsitését  €s  tarsadalmi
integralasat.

A bivésziriikkdk elsajatitasa altal fejlodik
a gyerekek problémamegoldd képessége,
nagy és finommozgéasa, gondolkodasa,
memoridja, 6nbizalma, segiti Oket a tarsas
kapcsolatok kialakitdsaban is.
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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kanott
felhatalmazas alapjan a

Budapest Févdiros VII. keriilet Jozsefvarosi Onkormdnyzat dltal fenntartott Jozsefvirosi
Ovodik (tovabbiakban JOK) a

bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a jelen szervezeti és mikddési
szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziilét vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-vezetiknek
tajékoztatniuk kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hdttér:

+ A Z011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.).

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl.

+  A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol.

* A 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.).

* A 2011, évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdi.

« A 2011. évi CXIIL toérvény az informécios Onrendelkezési jogrol és  az
informécidszabadsagrol.

* A 1992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

* Az 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.

« A 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo  idrvény
végrehajtasardl.

+ A 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

« A 43/2013. (II. 19) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkaln:azhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tantsité szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol.

= A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirsl.

+  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. térvény
végrehajtasarol

A 326/2013. VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intézményekbern
torténd végrehajtasardl.

¢+ A 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol.

« A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbkénzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl ¢s kedvezményenél.

+ A 45172016, (XIH. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabal yairdl.

* A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérs! és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet).

« A 152013, (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodé:sérél.

| o,
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« A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgan védelem
agazati feladatairol.

A 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

¢ A 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

I 1 Az intézmény alralanos adaraz

Az intézmény hivatalos neve: Jozsefvarosi Ovodak (JOK)

Az intézmény székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés

Az intézmény jogallésa: Onalld jogi személy

Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nalld
koltségvetési szerv. A gazdasagi feladatokat a
. vanvok: Jozsetvarosi Szocidlis Szolgaltatdé és Gyermekjoléti
JOBOSIVANyoK: Kozpont (JSzSzGyK) székhelye: 1081 Budapest,
Népszinhaz u. 22.) 1atja el.

Az intézmény gazdalkoddsaval Gsszefliggd

Az intézmeny OM azonositdja: (034388
Az intézmény adoszama: 15832544-2-42
| Az intézmény térzskonyvi azonositoja: 832540
Az intézmény illet¢kessége, miikodési | Jozsefvaros kozigazgatasi teriilete
teriilete:
Az intézmény alapiiasaval kapcesolatos adatok
Az intézmény alapitésanak datuma: 2015. augusztus 1.
Hatdlyos alapitd okirat: 20210801/A/5

1.2. Az intézmény alapito okirat szerinti alaptevékenysége

s
. e i 4 e
L. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
" 091120 Sajatos nevelési igényi gyvermekek ovodai nevelésének,
- ellatasanak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatat
4. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
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096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

35728107 Bnkormanyzati
1. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. IAI158 zf(r:f:gizzllibanimﬁm ovodai neve €s
oOkr.-ek)

2. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. 35728/11 5kr.-ek szerint udvar

3. | 1083 Budapest Baross utca 91. /35,;728/23 okr.-ek szerint ovodai neveics
4. 1083 Budapest Baross utca 91. 35728/30 Okr.-ek szerint udvar

5. 1089 Budapest Blathy Ott6 u. 35. 38599/3 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
6. 1086 Budapest Csobanc utca 5. 35908 Okr.-ek szerint ovodai neveiés
7. | 1086 Budapest Danko utca 31. 35484 Okr.-ek szerint ovodai neveiés
8. | 1086 Budapest Koszor utca 15. 35270 okr.-ek szerint jatszoudvar

9. 1081 Budapest Kun utca 3. 34756 Okr.-ek szerint ovodal neveiés
10. | 1085 Budapest Somogyi Béla u. 9-15. | 36465 Okr.-ek szerint ovodal neveiés
11. | 1088 Budapest Rakoczi ut 15. 36545 Okr.-ek szerint ovodai neveiés
12. | 1087 Budapest Szazados ut 12-14. 38877 Okr.-ek szerint ovodai neveiés
13. | 1083 Budapest T6mé utca 38/A. 36139/3 Okr.-ek szerint ovodai neve:ds

1084 Budapest Tavaszmezd utca 17.
14. | természetben a 1086 Budapest Szliz| 35263 okr.-ek szerint ovodai neveics
utca 2. alatt

15. | 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 34803/1 okr.-ek szerint 6vodai neveics
16. | 1084 Budapest Vig utca 10. 34814 okr.-ek szerint jatszoudvar

17. | 1089 Budapest Vajda Péter utca 37. 38579 Okr.-ek szerint ovodai nevel€s

1.4.A4 Jozsefvdarosi Ovoddk székhely intézménye és tagintézmeényei

Jozsefvarosi Ovodak székhelyovoda vezetéje:

Tolnai Lajos utca 7-9.

Lintnermné Nagy Eszter

1084

Budapest
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Tagintézmeény megnevezeése

Tagdvoda-vezetd neve:

Tagintézmény cime:

Tundérkert Tagdvodaja

1. Jozsefvarosi Ovodak Kovécs Melinda Marta | 1083 Budapest, Tomd utca
Csodasziget Tagévodaja 38/A.

2. Jozsefvarosi Ovodak Pappné Antal Katalin 1083 Budapest, Baross utca
Gyerek-Virdg Tagévodaja 111/b.

3. Jézsefvarosi Ovodak Magyari Krisztina 1089 Budapest, Vajda Péter
Katica Tagbvodgja utca 37.

4. Jozsefvirosi Ovodak Tarbané Kerekes Agnes | 1085 Budapest, Somogyi
Mesepalota Tagdvodaja Béla utca 9-15.

5. Jozsefvarosi Ovodak Kocsisné Juhasz Eva 1086 Budapest, Danko utca
Napsugar Tagdvodéja 31.

6. Jézsefvarosi Ovoddk Nagy Judit 1087 Budapest, Szazados 1t
Pitypang Tagdvodija 12-14

7. Jézsefvirosi Ovodak Csabainé Lampert Agnes | 1086 Budapest, Sziiz utca 2.
Szazszorszép Tagdvodaja

8. Jézsefvarosi Ovodék Kissné Bagi Magdolna 1088 Budapest, Rakoczi Gt
TA-TI-KA Tagévodaja 15.

9. Jozsefviarosi Ovodék Pajor Attilane 1081 Budapest, Kun utca 3.

10. | Jozsefvarosi Ovodak
Varunk Rad Tagovodaja

Sofi - Osz Veronika

1086 Budapest, Csobéanc

utca 5.

11. Jézsefvirosi Ovodak
Virdgkoszoru Tagoévodaja

Bukovicsné Nagy Judit

1083 Budapest, Baross utca
91.

1.5, A feladat ellardsi helyenként felvehetd maximdalis gyermek- és tanulolétszdam

' Fisefvirost Ovodk ssszesen (OK)

"% |Jozsefvarosi Ovodak

100 .

székhelyovoda
Csodasziget Tagovodija 96 Mesepalota Tagdvodaja TA-TI-KA Tagévodaja 100 - =
Gyerek-Virag Tagovodija 98 [Napsugér Tagévoddja ‘{Tiindérkert Tagévodaja 80

Katica Tagbvodaja ff“".fii

Pitypang Tagovodaja

Vérunk Rid Tagévoddja |80 ©

Kineskeresé Tagdvoddja

|Szazszorszép Tagévodaja

Viragkoszori Tagévodaja 93 B .

-.“F,‘;-

gszerll mitkodésének biztositdsa, a neveldémunka zavartal
garantalasa. A kOznevelési térvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
Juttatasa.
* Az intézmény miikddési rendjénck meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
*  Atdrvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

W@;%




i

M e ": 457 Budapest Fovdros VLI keritlet LR 436 (1) 210-0086
S - Jozsefarosi Onkommanyzat .
f ,“. o, Y ) ok ORegyesitettevoda bu
i d } Joézsefvarosi Ovodak e e e
! / {0 egyesitett jvovoda F pmail.com
~ Gy ad @}/ OM azonosito: 034388 A 1084 Budapest, Tolsai Lajos u. 7-9.

A SzMSz tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, n1em is
sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Teriileti hatalya kiterjed:

Az intézmény tagovodainak épiileteire, azok udvaraira.

Az Igazgatasi Szervezet mikodési teriiletére.

A tagévodak terilletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programjaira, esemeényeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Személyi hatdlya kiterjed:

Az intézmény alkalmazottaira.

Az intézményben miikédé kdzdsségekre.

A gyermekek kézosségére.

A gyermekek sziileire, illetve a térvényes képvisel6kre.

A nevel€si idon kivil nytjtott szolgaltatokra (nyelvtanar, hitoktato, stb.).

Az intézménnyel kézvetlen kapcsolatban nem all6 mas kiilsés (érdeklddo szitldk, szereldk,
ételszallito, fényképész, szomester, stb.) személyek szamara.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnye!
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait (pl bérlok).

Az SzMSz hatalyba lépése:;

-

2021. augusztus 1-jén l€p hatdlyba.

Hatéarozatlan idore szol.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és mukodési tekintetben -
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestillet mindsitett tobbségge] erre
javaslatot tesz.

Elfogaddsa a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése
szerint torténik.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit a sziil61 szervezet.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik a 2019.10.01.sz. SzMSz,

Jelen SzMSz egy példanyat a tagévodéban ki kell fliggeszteni.

A dokumentumok nyilvanossaga:

Az SZMSZ és az alapdokumenturnok (Hazirend, Pedagdgiai Program (JOK-PP) nyilvanosak, azaz
minden érdeklédé szamdra hozzaférhet6vé kell tenni az intézményvezetdi és tagovoda-vezatodi
iroddkban, valamint az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérsl, faliGjsdagon
hirdetmény formajaban és a Sziildi Szervezet (JOK-SZSZ) éves értekezletén is értesitik az
érintetteket.

A Hazirendet az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilloknek at kell adni, vagy elektronikus

uton szamukra el kell juttatni.
L y
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» Az alapdokumentumok megvéltoztatisdnak moédjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzadk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az
intézmény vezetbje minden esetben koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan
Osszehivott értekezleten.
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Neveldrt-cktatast zogitdk
(NOKS) Padagégiai,
gysqypedagdgiai asssizrtonzok,

f vezerdle | T
S5zdsi Szorvezot S
S
& T T
Inkduziv Gvodai i Peodagégiai 6z -
navelazért, . tanigy-
ssélyegyenldzégért | oo
felelds fojloszts s intéxményvezots
dlitalanos !
intezmenyvezoto- :
holysttes
1 Gyermekpszichologusok :
&zakmai
munkakozdzzeg
vezetok
mi’am; Altaténos Ugyviteli
AP - gondnokok dolgozok:
 Félzdrkdrtaré &z Bér- éz
SR fajlasxyd rnkalgyi,
. podog 69"““’, ok, pénzigyi,
Sydgypadagogusok, miizzaki
" Falssfoks sayintézk
vigzettadgd

4.2. A szervezeti egységek kizoi kapesolattartds rendje:
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikddését tekintve -
harom szervezeti egységre tagolodik, élén az intézmény vezetdje all.
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Intézményvezetd
Intézményvezeto-helyettesek

» Ugyintézok
Gazdasagi csoport » Ovodatitkarok
Munkatigyi csoport » Ugyintéztk
Feilesztd csoport » Pszichologusok
» Ovodapedagdgusok
» Gyogypedagdgusok
» Fejlesztbpedagdgusok
Nevel6testiilet > Felsofoki végzettségil
neveldmunkat segitd
alkalmazottak

Pedagogiai , gydgypedagdgiai
asszisztensek
Dajka munkatérsak

Nevelémunkat segiték

>

>

» Szemelyi asszisztens
» Ovoda titkar
>
»
>

Egyéb alkalmazottak

Konyhai munkatéarsak
Altalanos gondnokok
Udvarosok

: A
Ovodapedagogusok
Nevelémunkat segitok

Szalkmai munkakozisségek

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettesek
Delegalt 6vodapedagdgusok
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Oveda Tanacs

Iritézményi Sziildi Szervezet Sziiléi Szervezetek vezet6i

Kdézalkalmazotti Tanédcs Elnok, alkalmazottak

VIVIV YV VViVYV

Szaikszervezet

Szakszervezeti titkar, tagok

Intézményvezetés:

« Az intézmény vezetdje aki — az Nkt. 69. § eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszeri
és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkoddséért. Dont az intézmény
milkddésével kapesolatban minden olyan digyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés,
kozalkalmazotti szabélyzat nem utal més hataskorébe.

i
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* Felelos a szabalyzatok elkészitéséért,

+ Jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

*  Képviseli az intézményt,

+ Felel6s a pedagogus etika normainak betartasaért és betartataséért.

Az intézmény vezetdje felel, - tekintettel arra, hogy az egyesitett 6voda egy specidlis szervezeti
Jorma - az alabbiak szerint:
a.) atagdvoda-vezetdkkel egyiittmikddve a pedagodgiai-szakmai munkaért,
b.} a tagbvoda-vezetSkre atruhdzott nevelGtestiiletek vezetésének szakszer(l végrehajidsaért,
szinvonalaért,
c.) aneveldtestiiletek dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkbreinek érvénvesiiléséért,
d.) a tagdvoda-vezetdk altal tervezett, eszkéznorma szerint biztositott targyi feltételek
biztositasaért,
€.} A nemrzeti iinnepek munkarendhez igazodd, tagdvoda vezetdi munkatervben felelGsdkikel és
datumokkal kévetheté megvalositas ellenérzéséért,
f.) atagovoda-vezetdk altal megszervezett és gyakorlatban mikddod gyermekvédelmi feladatok:
dgazati szintd koordindlasaért, a jelzérendszer miikodtetéséért,
g) a nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseben a
tagovoda-vezetSkkel egyiittmikddve segiti,
h.) a gyermekbalesetek megelézése tagovoda-vezetdi hataskorbe helyezve torténik, bejelentési
kotelezettséggel,
i) a gyermekek egészségligyi vizsgalatinak megszervezése tagdvoda-vezet6i feladet, az
egylittmiikddés biztositasaban az intézményvezetd kozremikodik,

+ A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktatd munka, egves alkalmazoti
munkdja szinvonaldnak kiilso szakértovel tdrténo értékelése céljabol.

+ Az intézmény vezetdjének kdzvetlen munkatdrsai az intézményverets-helyettesek, akiknek
munkajat kdzvetlentil irdnyitja.

» Az intézményvezeté kapesolatot tart a Szakszervezettel, a Sziildi Szervezettel, az Ovoda
Tandccsal és biztositja mitkodésiik feltételeit.

* Az intézményvezetd munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informaciésramlas
céljabol miikddteti a tagdvoda-vezetokbol alld 12 fos szakmai kort. Az idopontok az éves
munkatervben rogzitettek.

* A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a szilok koézdssége a
vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkaimatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli.

Neveldtestiilet:

* A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakdért betdlté alkalmazottja, valamint a felsdfoku
végzettséggel rendelkezd, neveldmunkdt kdzvetleniil segité munkaké&rben foglalkoztatottak
kozossége.

* A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkr. 70, ¢
(1)-(3) bekezdéese, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

Szakmai munkakizosségek:
+ Az intézményben legalabb Ot pedagégus hozhat létre szakmai munkak&zosséget, &s

legfeljebb tiz szakmai munkakozisség szervezhetd az egyesitett dgazatban.
\ ﬁ/ \o‘t\
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« A munkakdzdsségek munkajat a munkakOzOsség-vezetok irdnyitjak, akiket egy nevelési
évre — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato bizza meg.
A szakmai munkakozosség vezetOjének, tagjainak nevét, tevékenységlik tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkakodz0sség éves munkaterve régziti.

Szi:101 kézosség:

o« Intézménylinkben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény miikddését, munkdjat érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé Sziiléi Szervezet miksdik. Nkt 72. § (4) bekezdés a sziildék jogainak
gyakorlasaban az iranyado.

« Az intézményi szintli szilloi kozosséggel az dgazati intézményvezetd, a tagintézményi szintl
Sziil6i Szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd tartja a kapcsolatot.

4.2.1. A belsé kapesolatiartds rendje. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapesolatiarids.

Napi megbeszélés
Heti munkaértekezlet
Téajékoztatd értekezlet
Egyéni megbeszélés
(telefonos, szemelyes)
E-mail levelezés

Munkaértekezlet
Csoportos megbeszélés
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, ZOOM)
E-mail levelezés
A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett
munkaértekezlet
A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett 12 {0s
szakmai kér
Egyéni megbeszélés (telefonos,
szemelyes, Zoom)
E-mail levelezés
Neveldtestiileti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Tagovodai latogatasok
Intézményi rendezvények
Korlevél
Dolgozo6i forumok

Intézményvezetd-
helyettesek

SNENENRN

Fejlesztd csoport

NENEN Y

AN

Tagintézmény-vezetdk

AN

Iniézményvezetd

<

NevelOtestiilet

NENENE N NN
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Alkalmazottak v Alkalmazotti értekezlet lx
v" Nevelés nélkiili munkanapok
v Tagovodai latogatasok
v Intézményi rendezvények
v" Egyéni megheszélés
(telefonos, személyes, Zoom)
v Dolgozdi forumok
v" Fogaddora
Szakmai v' Evnyité taldlkozas
munkakozisségek v' Munkakdzdsségi ilések
v Csoportos beszélgetés
Ovoda Tanacs v Munkatervben tervezett
idOpontban, évente legalabb: egy
alkalommal
Intézményi Sziil6i v" Munkatervben tervezett
Szervezet idopontban, évente legalabb egy
alkalommal

Szakszervezet

Kézalkalmazotti Tanacs,

v Aktualitdsoknak megfelelden |

tagjai

| gazgataSI Szervezet

v Munkaertekm]et
v" Csoportos megbeszélés
Egyéni megbeszélés (telefonos,
személyes, Zoom)
v" E-mail levelezés

Tagintézmény-vezetdk
Intézményvezeto-

helyettesek

—>

v" A munkatervben meghatarozot:
idopontokban tervezett munkaérte! (e‘ziet
v A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett
12 fés szakmai kordk
Egyéni meghbeszéles
(telefonos, személyes, Zoom)
E-mail levelezés

<

NevelOtestiilet

Neveldtestiileti értekezletek
Nevelésnélkiili munkanapok
Tagovodai latogatasok
Intézményi rendezvények
Dolgozéi férumok

E-mail levelezés

Tagovodak
alkalmazottai

Tagdvodai latogatasok
Nevelésnélkiili munkanapok
Intézményi rendezvények
Dolgozdi férumok
Fogadoora

SN NN NN NENENEN N
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Szakmai v Feladathoz  kétdédden
munkakdzosségek alkalmanként
v" Munkako6zdsségi tilések
Ovoda Tandcs v Munkatervben tervezett
idépontban, évente legalabb egy
alkalommal
Intézményi Sziiloi v Munkatervben tervezett
Szervezet idoépontban, évente legalabb egy

alkalommal

Kdzalkalmazottt Tanacs,
Szakszervezet

v Aktualitdsoknak megfeleléen

Tagi itézmény-vezetd

| gazgatas1
tagjai

Szervezet

v' Egyéni megbeszeles
(telefonos, személyes, Zoom)
E-mail levelezés

Tagintézmény-vezeték

v
v'Facebook zartcsoport
v

A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett
munkaértekezlet

v' A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett 12 foés
szakmai kordkben

v Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, Zoom)

E-mail levelezés

Egyéb kapcsolatok pl Zart

Facebook csoport

AN

A vezetésével megbizott

<

Nevelési értekezlet

tagintézmények (nyitd és zard)
neveldtestiilete, v" Munkaértekezletek
alkalmazottai v" Koordinacios megbeszélések
v" Nevelés nélkiili munkanapok
v" Egyéni megbeszélések
Szakmai v Munkakozosségi iilések
munkakdzsségek v" Egyéni és csoportos megbeszélések
v" Online férum
Sziildi kozosségek v Fogad6ora, meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény szerint
SzZervezve
v’ Sziiléi  értekezlet,  nevelési
¢venként legalabb harom
alkalommal
V' Sziiléi Szervezet iilései
v" Online férum — sziikség szerint
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Kapcsolattartds formait meghatdrozza:

L 4

Az intézményi éves munkaterv,
A tagdvodak éves feladatterve.
Intézményi szabalyzatok.
Munkakéri leirdsok.

Alkalmazotti kézosségi értekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmiikddési szintere.

Az alkalmazotti értekezletet az igazgato hivja Ossze.

Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazotti kizdsség tagjal 1is
kezdeményezhetik, ehhez az alkalmazottak egyharmadanak aldirdsa, valamint arz ok
megjeldlése sziikséges.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Intézményi neveldtestiilet értekezlet:

Az intézmény valamennyi pedagogusanak és felséfoku végzettségil neveldmunkal sezité

munkatarsak egyiittmiikddési szintere.

Az intézményi nevelbtestiiletet az igazgato hivja Gssze.

Az értekezlet Osszehivasat a nevelGtestitlet tagjat is kezdeményezhetik, elther a

neveldtestiilet egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése szitkséges.

Az intézmény nevelOtestliletét Ossze kell hivni az igazgaté vialasztisat megelGzden,
hogy az intézményvezetésre vonatkozé palyazattal kapcsnlatban

véleményt nyilvanithasson.

Az intézményi nevel6testiilet értekezletérdl jegyzokonyv késziil.

Tagintézmény neveldtestitletének, ill. alkalmazotti kbzbsségének értekezletei:

A tagovodak értekezleteit (nevelotestiileti, ill. alkalmazotti) a tagévoda vezetdje hivja
Ossze az ¢éves feladattervben foglaltak alapjan, illetve szitkség esetén rendkiviilli esetben
is.

A nevelési évet nyitd és zaro ertekezletek megtartasa a tagovoda kzosségei szamara - a
tagdvoda-vezetd (intézményvezet6tdl atruhazott) jogkore - kilelezd. A nyitd és zard
értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Tajékoztatd jelleggel a tagovoda-vezetd nevelGtestiileti értekezletet hiv Ossze, az
intézményvezetdi €s a szakmai kor értekezlete utan harom napor. beliil. Az értekezletré!
jegyzokonyvet készit, jelenléti ivvel mellékelve.

Az értekezlet Gsszehivasdt a tagovoda nevelGtestiletének, alkalmazotti kozdsségének
tagjar 1s kezdeményezhetik, ehhez a neveldtestiilet ill. az alkalmazotti kozésség
egyvharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlese szitkséges.

Intézményvezetd altal tartott tagovoda-vezetdi értekezlet:

A tagévoda-vezetdket az éves feladattervben meghatarozottak szerint, vagy rendkiviili
esctben szilkség szerint, az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezlet elsbsorban tyékoztatd jellegl az intézmény mikiodésére és az sktudlis
feladatokra vonatkozoan, de az intézményvezeté dontésénck megfeleléen hatarozat is
hozhato.
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* Az értekezlet dsszehivasat a tagdvoda-vezetok kozdsségének tagjai is kezdeményezhetik,
chhez a tagévoda-vezetbk egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése
szilkséges.

+ A tagdévoda-vezetOk szdmara az értekezleteken valo részvétel kételezo.

* Az ertekezletrdl jegyzokonyv késziil.

zakmai kérok értekezletei:

¢ Nevelési évenként, a tagévoda-vezetdk kozOsségébll, az intézményvezetd altal
meghatarozott szakmai kor alakul.

* A szakmai kOrt az intézményvezetd-helyetteseken keresztlil az intézményvezetd hivja
Ossze, idépontjai az intézményi munkatervben tervezettek.

* A szakmai kdr napirendi pontjait az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek
egytittesen hatarozzak meg.

* A szakmai kor Osszejdveteleit az intézményvezetd-helyettesek vezetik.

* A szakmai kor miikédésének elsddleges célja az informacidaramias segitése, de lehetbség
van kdzos problémék megbeszélésére, javaslatok megfogalmazasara is.

¢ Az intézményvezetd-helyetteseknek beszamolési kotelezettsége van az intézményvezetd
felé, a megoldandé problémiék jelzésére.

* A szakmai kor Osszejovetelein a tagovoda-vezetdk részvétele kitelezo.

* Az dsszejovetelrod! feljegyzés késziil, jelenléti ivvel csatolva.
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5.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kézotti munkamegosztds

5.1.1. Intézményvezetd

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 9sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Felelossége.

Az intézmény vezetdje, a jogszabdlyi keretek kozott egy személyben felelés Budapest Févaros
VIII. Keriilet Jozsefvarosi Ovodak Igazgatosaga, mint koltségvetési szerv alapitd okiratban
meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkorményzati
vagyonnal valo rendeltetésszert gazdalkodasért, a jogszabalyi eloirasok betartasaért.

Kiemelt feladatait az Nkt 69. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltaknak megfeleléen gyakorolja:

* Megszervezi €s irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, muikodtetési feladatainak ellatasat.

> Gondoskodik a jogszabalyban elbirt intézményi belsd szabalyzatok elkészitésérol,
jovahagyasra eloterjesztésérol.

* Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat, ill. gondoskodik a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

* Gondoskodik az intézmény mindenkori jovdhagyott koltségvetési elSirdnyzatainak
rendeltetésszerti  felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi és beszamolasi kotelezetiségek hataridére torténd
teljesitésérol.

*  Gondoskodik a minbsitési eljarasra €s a mindsité vizsgira vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasarol, biztositja a tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasat.

* Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
| /FW folo
L~
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* Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcesolat feltételeit és modiait. az
igyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
intézmény képviseletére jogosultak kdrét.

* Ellenérzi a nevelomunkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
mukdését.

* Intézkedik rendkiviili események bekivetkezésekor.

*  Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elétt.

5.1.2. Intézményvezeto-helyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetdvé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben.

Az intézmeényvezetO-helyettesek az intézmény mikodésével kapcsolatosan dontés eldkészit,
véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az intézményvezet-helyettesek az Onalld feladatvégzésiik sordn kételesek egveztetni az
intézményvezetovel.

Az intézményvezetd jogosult, és kiteles az 6nallé terilleteken folydé munka folyamataban jas aslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkdzt, mddszert, mind a hataridét illetben - kiilonds tekintette!
arra, - ha a feladat hianyos, nem megfelel6 elvégzése felé mutat,

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetdvel egyiittmikddve vezetdi elkdtelezetiségel
mutatnak, vezetdi onértékelésiiket, onfejlesztési készségiiket napi munkavégzésiikben megjelenitik.
Az intézményvezetd tdjékoztatasdt az egyes teriilletek mikodésérol az intézményvezetd-
helyetteseknek biztositaniuk kell.

Alapveté feladata, hogy az dvodai nevelésben a kiilinbdzoségeket értéknek tekintve gazdagodjon
a nevelés, tanitds és a tanulas folyamata. A befogadasi, nevelési és tanitasi gyakorlatok fejlesztése, a
fejlédésében vald akadalyok kikiiszobolése érdekében. A hatékony egylittmiikodést célzé formalis
és informdlis kommunikacié killénb6z6 generdciokat Osszekovacsold intézményi formainak
elomozditasa, a digitalizacios szakmai munka megvaldsulasanak eldsegitése.

A fejlddés, fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztas aktiv tAmoga:dja és résztvevije.

Feladata: a tagovoddkban folyd esélyegyenlGségi, hatranykompenzacios, felzarkéztatasi,
tehetséggondozdsi feladatok agazati szintll koordindlasa, valamint a sajatos nevelési igényil,
hatranyos- és halmozottan héatranyos helyzetii, beilleszkedési tanuldsi és magatartasi zav:rokkal
kiiszkodd gyermekek ellatasaval foglalkozd intézmények, szakemberek munkdjanak osszefogasa,
kapcsolattartas kialakitdsa és fenntartasa, igazgatosagi képviselete.

A tertilettel kapcsolatos palyazatok nyomon kévetése, monitorozasa, jelentések elkészitése.

A gyermeki fejlodésmérés keriileti szint(i rendszerének kezelése, intézkedési tervek elkészitése,
torvényes megtelelés nyomon kdvetése a tagovodakban.

Az Osszehasonlithaté mérési rendszer kidolgozasaban kozremiikédés, a digitalizalt nyilvéntartas
elosegitése érdekében.

Az integracidban megvalosuld, Alapité okirat szerint szervezett nevelés-tanulas feladatainak
tagdvodai ellendrzése, a nehézségek idOben torténd felismerésének érdekében jelzbrendszer
mitkodtetése, segitségnyujtas megszervezésében kozremitkodés.

Az OV.PED szerzodésbe foglalt zokkendmentes mikodtetés ¢s hasznalat koordinalasa,
észrevételek, javaslatok dsszegy{ytése, €s a szolgaltatoval egyiittmiikddve a folyamatos fejlesztések
biztositdsa. A mérések-értékelések nyomon kovetése.
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A honlapon hirlevél és tdjékoztatd anyagok feltdltése, cseréje, naprakész honlap tartalom
biztositisa. Nyomon koveti a JOK online feliiletének naprakész frissitését, javaslatokat tesz a
szinvonalas intézményi megjelenésre, Osszegyljti a szikséges feltdltendd informaciokat a
tagdvodakbol is.

A fenntartd tamogatdsaval megvaldsuld sport, kulturalis, kdmyezetvédelmi és esélyegyenldségi
feladatokkal 6sszefliggd keriileti szintli munkaban aktivan kiveszi részét.

Hataskére:

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezeté-helyettes.
Intézkedési hataskor sziiléi panaszok vonatkozasaban.

A tagdvodak pedagdgiai munkajanak teriiletére iranyuld dokumentécidjanak ellendrzése.

A Fejleszt6 csoport munkéjanak ellendrzése.

Az évente megujuld tOérvényesen alakuld munkakdzdsségek munkédjanak nyomon kovetése,
munkaterveik, beszamoloik begyljtése, kezelése.

Képviseli az intézményt a nemzetiségi Onkormanyzatok altal szervezett rendezvényeken,
kapcsolatot tart a nemzetiségi tanacsnokkal.

Segiti a hataron tali magyar 6vodakkal a szakmai kapcsolatok kiépitését és fenntartasat.

Kiemelt feladatai:

Feladata a nevelémunka tamogatdsa, szaktandcsadas, killonds tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakrs, a barmely okbol kiilonleges banasmodot igényld gyermekekre.

A cigitalis naplovezetés figyelemmel kisérése, jelzérendszer mikodtetése.

Segiti azon tagévodak évodapedagdgusainak nevelémunkajat, ahol a gyermekesoportokban sajatos
nevelési igényl gyermekek integralasara keriilt sor.

Felzlos a sajatos nevelési igényld gyermekek (SNI) ellatasaban kozremiikodd intézményekkel,
hivatalokkal t6rténd kdzvetlen kapcesolattartasért.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Felveszi a sziiléi panaszokat, azt megfelelden dokumentalja. Szitkség szerint intézkedéseket tesz.
Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkajat, amely csoport tagjai a pszichologusok,
fejlesztopedagdgusok, logopédusok, gydgypedagdgusok.

Segiti a Kkiilonbdzé tehetséget tdmogatd versenyek, rendezvények nevezését, szervezését,
informaciok eljuttatasat a tagovoda-vezetokhoz.

Kiemelt feladata a szakszolgalati intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas.

Koordinalja az intézményi palyazatok megvalositasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a megfeleld
dokumentalast.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Eiésegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalésitasat, illetve
modositasat.

[ranyitja és koordinélja a szakmai munkak6zosségek munk4jat.

Figyeli a palydzati lehetségeket, sziikség szerint kozremiikddik az elkészitésiikben, illetve
pélyazatok elkészitésében tandcsot ad a tagovodaknak.

Ny Ivéntartja a palyazatok eredményeit, a dijazottak tagévoda szintl névsorat és felkészitdit.
Szervezi a jubileumi jutalmak, szolgalati emlékérmek, Onkorményzati- és allami kitiintetések
eld erjesztését.

Ak:ivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikddietésében (pl. ellenérzési terv
mezvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Részt vesz a tagovodik dokumentum ellendrzésében (feladatterv, beszamolo, csoportnaplo, felvételi
¢s mulasztasi naplo).

Kszremiikddik az intézményi szintll rendezvények megszervezésében.
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v' Részt vesz az intézményi szintii bels6 képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak activ

kozremtikoddje.

v' Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, vezeti a tagévoda-vezetdk szakmai korét.
V' Az intézményvezet megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek eléit.

Alapvetd feladata az intézmény tanligy-igazgatisi feladatainak koordinaldasa. Szervezi a
koznevelés informacios rendszer (KIR) dvodas gyermekek és felndtt dolgozok nyilvantartasanak
naprakész vezetését dgazati szinten.

Gondoskodik az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett felilleten talalhaté adatok, jelentések,
nyilvantartasok aktualizaldsarél, kdveti a hatarid6k szerinti feltdliések megvaldsitasat a fenntartval
szoros egytttmiikodésben. Az Oktatasi Hivatal altal kiadott kézikonyv alapjan az Aagazati
eredmények folyamatos dokumentildsa, ennek tikrében munkatervi feladatokra javaslatok
megfogalmazasa.

Elkésziti a normativa jelentések dsszesitését, begyiijti a szitkséges alatamaszté dokumentumokat a
tagovodakbol.

Osszesiti a HH és HHH valamint gyermekvédelmi szempontbdl nyilvantartott gyermiekelk
statisztikai jelentését.

Koveti az Ovodakotelezett és tankdteles gyermekekkel kapesolatos nyilvantartasokat a tagdvoda-
vezetdkkel szoros egylittmiikddésben.

Nyomon koéveti az Oktatasi Hivatal altal {izemeltetett feliileten a mindsitésekkel és
tanfeliigyeletekkel kapcsolatos informaciokat, szervezi a jelentkeztetéseket és kijeloli a
delegaltakat. Kapcsolatot tart az intézményl Onértékelési csoportokkal, ¢s az Eredménvességi,
mindségi és mérési munkakozosség kerlileti vezetdjével, egyiittmiksdik veliik.

Koordinalja a Pedagégiai Oktatasi Kdzpontok (a tovdbbiakban: POK) és dvodakdzpont kapesolatat,
szakmai tevékenységét, szolgéltatasok, képzések megrendelését.

Elkésziti a kdzponti tovabbképzési tervet, Gsszegzi a beiskolazasi terveket, a tovabbtanulasi
kérelmeket, dontésre elokésziti.

Egylittmikodik a tagdvodakban elvégzett Onértékelések begytijtésében, kidrtékelesében,
kovetkeztetések megallapitdsdban, a mindségi munka utdn adhaté potlékokra, illetményekre
javaslatot tesz.

Segiti a kiilfoldon szerzett oklevelek elismertetésének ligymenetét a kirelmek elkészitésével,
beadasaval.

Szilkség esetén a szakmai képesitések elismerhetdségében 4llasfoglalast kér az OH-tol.

Javaslatot tesz a szakmai munkédban kiemelkedden teljesiték elismerésére, a nyugdijba vonuldk
Szolgélati emlékérmének igénylésére, elkésziti az elbterjesztéseket. Osszegyiijti az adott évben
jubilalék névsorat.

Gondoskodik a pedagdgusi igazolasok kiadasarol, a pedagdgus igazolvanyok érvényesitésérsi.
Kozremilikddik a mérések altal feltdrt alacsony szintl teriiletekre kidolgozandd feladatok
meghatarozasaban.

Hataskore:

A gyermekek nyilvantartasdnak, annak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR program).

A felnétt dolgozok nyilvantartasanak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR program)

A tanligy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése a tagdvodakban.

Ovodai felvételek, és torlések nyilvantartasanak ellenérzése, gyermekek rogzitése, tériése a
KIR-ben.
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v Kiilfoldi tanulméanyok nyomon kovetése a KIR feliiletén.

v A szakértdi vizsgalatok szerinti dontések alapjan, a gyermekek nyilvantartasanak
ellendrzése, a tagdvoda-vezetOkkel egyiittmitkodve.

v A honlapot kezel6 intézményvezets-helyettessel egyiittmitkédve gondoskodik a Kozérdeki
altalanos és kiilonds kozzétételi listak aktualizalasardl, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szerzddésben foglaltak betartasarol. A szerzddés szerint az adatvédelmi szakjogisszal
kapcesolatot tart.

v Segiti a keriileti szakmai napok eldaddinak meghivasat, a rendezvény megtartasat aktivan
elémozditja.

v’ Képviseli az intézményt az orszagos szakmai rendezvényeken, beszamolot keszit a
hallottakrol.

Kiemelt feladatai:

Biziositja a gyermekek nyilvantartasanak naprakész  vezetését (KIR  program), a
szandéknyilatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.

v

v

ANEN

ANEN

Szervezi és iranyitja az intézmény tagovodaiban az 6vodai beiratast, gondoskodik a
tagévodak adatszolgaltatasi kistelezettségeinek teljesitésérol.

Nyomon kéveti az ovodakitelezettség teljesitését, sziilloi felszolitasokra felhivia a
figyelmet.

Az Ovodakban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja, a tagévoddk gyermekbaleseti
felt6itésének tartalmat segiti (KIR feliilet).

Szervezi ¢és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgéliatast, a normativ allami
tamogatas igénylését és elszamolasat.

Feladata a tagovodak zarva tartasdval, a nevelés nélkilli munkanapokkal, €s az ligyeletes
ovoda kijelolésével kapcsolatos intézkedések kozponti  szintlt  Osszehangoldsa,
megszerverese, fenntarto felé eljuttatasa déntésre.

Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
egyeztetése és ellendrzése.

Irdnyitia a gvakornokokkal Osszefliggd feladatokat, ellendrzi a wvelik kapcsolatos
dokumentumokat, segiti a tagévoda-vezetdk munkajat a pontos dokumentum vezetésben.
Segiti a gyakornoki mindsitési eljarasban résztvevd d6vodapedagogusok felkésziilését.
Kapesolatot tart a pedagogusképzéd intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
ovodapedagogusok tevékenységét. Nevelést ¢venként nyilvantartja a mentorként
tevékenyked6 ovodapedagdgusok korét.

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, Pedagogus II és Mesterpedagogus mindsitési
eljarasban résztvevé ovodapedagogusok felkésziilését, dokumentum feltoliését az OH
feltiletére.

Felel6sen koordindlja a tagovodai és holding szintli Onértékelést munkacsoportok és
munkakdzisség munkajat.

Részt vesz a tagévodak dokumentum ellendrzésében, az elektronikus dokumentumkezelés
bevezetésében és mikddtetésében (feladatterv, beszdmold, csoportnapld, felvételi és
mulasztisi naplo, egyéni fejlesztési tervek stb.).

Felkérésre megszervezi és vezeti a dolgozéi forumot.

Részt vesz az értekezletek elokészitésében, felkérésre vezeti a tagdvoda-vezetdk szakmai
koret.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek
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Alapvetd feladata a tizenkét egységbol all6 intézmény holding zavartalan mikddésének
elsegitése, a hatosdgi ellendrzéseket igénylé teriiletek koordinalasa, a tagovoda-vezetdk
munkajanak tamogatdsa, kapesolattartas. Munkakorébe tartozik az ellenérzést igényld teritletek
ervényességi idejének szamontartdsa, a szakemberek megrendelése, arajanlatok bekérése, dontésre
torténé elokészitése. A JSZSZGYK megfelelé szakembereinek bevonasaval a szitkséges pénzigy
tedezetek egyeztetése, kifizetések elokészitése.

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tigyintézés koordindldasa, a Multischoold rendszerének
segitségével a gyermekétkeztetési nyilvantartasok ellenbrzése, egyeztetések lebonyolitisa az
ovodatitkarokkal.

Elésegiti a korszerli szakmodszertani tdrekvések kibontakozasat a tagovodak nevelStestiiletében.
Segiti az elektronikus nyilvantartasok vezetését, szilkség szerinti tovabbképzéseket szervez.

Az ovodatitkarsdg tgyintézéivel egyiittmikddve a munkaidd nyilvantartiasok ellenbrzésébe
bekapcsolodik, szaroprébak segitségével a tavollétek és helyettesitések nyilvantartasat és
elszamolasat végzi.

Ellendrzi a HACCP és NEBIH szerinti megfeleldség biztositasat, szuroprdba szerinti dokumentilds
ellenérzéssel gyézadik meg a naprakész ligyintézésrol a tagdvodakban.

Osszehasonlité elemzésekkel gondoskodik a tagévodak tisztantartasahoz és fertbtleniléséhez
sziikséges megrendeléseinek gazdasigossdgardl.

Részt vesz a fenntartd altal kihirdetett komyezettudatos és klimavédelmi feladatok
megvalositasaban, a tagbvodak ilyen irdnyu fejlesztésének tervezésében,

A milszaki Ugyintéz6vel egylittmitkddve segiti a beszerzések €s beruhazasok sorrendjének
meghatarozasat, prioritasok kialakitisaval.

A JGK-val kapesolatban dliva ellen6rzi a megrendelések ésszeriiségét, és a megvalositasok
mindségét.

Hataskore:

Az Uzemeltetéssel kapesolatos feladatok koordindlasa, az elvégzett munka ellendrzése,

Az lizemeltetési ligyintézé munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

A tagdvodak zavartalan mikodésének elosegitése.

Szervezi a tagbvodai Uszas oktatast, a buszok megrendelését, elszamolasokat

Tamogatja és segiti a Z6ld és Madarbarat évodak palyazataiban vallalt beszerzéseket.

Koordinalja a kiilonboz6 szallitasokat a cégekkel egyiittmiikddve.

A hulladékszallitisi, és lomtalanitasi feladatokat, leltdrozdsokat megszervezi, a JSZSZGYK
munkatarsaval egyiittmiikédik ebben.

Osszehangolja az altalanos gondnokok szakteriiletét ismerve egymas kisegit€sét, az agazaton belilli
hatékony ¢s gazdasdgos szempontokat szem el6tt tartva.

Segiti a digitalizalt oktatas-nevelés intézményi fejlesztését, tajékozodik azok oOvodai
alkalmazhatosagarol.

Kiemelt feladatai:

v" Figyeli a palyazati lehetOségeket, sziikség szerint kozremitkodik az elkészitésiikben. illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagdvodaknak.

v' K&zremiikddik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

v’ Részt vesz az intézményi szintli belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremtikddoje.

v’ Az intézmény targyévre vonatkozd teljes karbantartési, feltjitasi ¢s beruhdzasi igényeinek
felmérése a tagovodakban, fontossagi sorrendbe allitasa.
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v A tagbvodak felujitdsi, karbantartasi tevékenységének, megrendeléseinek figyelemmel

kisérése, az arajanlatokhoz sziikséges intézkedések jogszerli és gazdasagilag hatékony
szempontok figyelemmel kisérése, sziikséges beavatkozasok megtétele. Tagja a birald
bizottsagnak.

Szilkség szerint képviseli az intézményt a fenntartd témdt érinté értekezletein, feligyeld
bizottsagi megbeszélésein.

Napi kapesolatot tart a JOK {izemeltetési iigyintéz6jével, munkajanak és feladatainak
koordindlaséban, ellendrzésében részt vesz.

Az intézményekben elvégzett milszaki munkaélatok utani miszaki atado-atvevo eljarason a
JOK képviselete.

Kapcsolattartas a munka- €s tlizvédelmi feladatokat ellatd cég munkatarsaval, a sziikséges
intézkedések megtétele munkahelyi baleset esetén: dokumentdlds, annak ellendrzése,
thzriado megszervezése, stb.).

A vagyonvedelemmel kapcsolatos altalanos feladatok ellenérzése, intézkedési tervek
bekérése a tagovodaktol.

A HACCP rendszer miikddtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszerii
dokumentaciorol valoé gondoskodas.

Az udvaros illetve altaldnos gondnokok feladatellatasanak koordinaldsa, ellenérzése, a
helyettesitések megszervezése.

Az lizemeltetési feladatokhoz kapcesol6dd céltamogatasok felhasznalasardl javaslattétel az
igazgatonak.

Reszt vesz az értekezletek elkészitésében, vezeti a tagdvoda-vezetSk lizemeltetéssel
foglalkozo szakmai korét.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek
eléit.

Az intézmeényben biztositani kell a vezetéi feladatok ellatasat az alatt az id9szak alatt, amelyben a
gvermekek az intézményben tartdézkodnak, a kdvetkezok szerint:

Az intézményvezeté és helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott {pl. szakértdi nap stb.), az intézményvezetd kijeloli a felelds
vezetdt.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettesek koziil legalabb egy vezetd 7:30
Ora es 15:30 ora kozott az 1gazgatas székhelyén elérhetd.

Fogaddorak iddpontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és az Igazgatas székhelyén
talalhato hirdet6tablan kifiiggesztésre keriil.

Miiidezek értelmében:

-

A tagovodakban a nyitva tartas teljes id6tartama alatt a vezet6i jelenlétet biztositani kell.

A tagovoda vezetdje és a helyettesitésével megbizott dvodapedagogus Ugy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon.

Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kiviil 4116 okok miatt ez nem tud megvalésulni, tigy
a tagintézmeény vezetdje kijelol a nevelStestilletbd] egy olyan személyt, aki alkalmas a
helyettesités dtmeneti biztositasara.

A tagintézmény a ,,vezetdi helyettesités rendje” ~t a vezetdi irodaban kifiiggeszti, a vezetdi
helyettesitésben érintett kollégdk nevének, elérhet6ségének feltiintetésével. A felsorolds
helyettesitési sorrendben térténjen meg.
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A kiadmany fogalma: az iigyekben valo intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban

tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magdaban foglalja:
* Azigyben vald érdemi dontést.
+ Az intézkedés kiadasanak jogat.
« Az iigyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmadnyozasi jog:
* A kiadményozasi jog jogosultja az intézményvezetd.

* Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato.

* Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszer(, jogszeril, folyamaios és

rugalmas mikédtetése érdekében miikddési teriiletekre vonatkozdan megosztja.

Kotelezettségvallalag

Pénziigyt mivelet | Jogosultsagi Aldirasra jogosult
fok
Elsddleges Intézményvezetd

Helyettesitd 1.

Inkluziv ovodai nevelésért, esélyegyenldségért felelts
fejlesztd és altalanos intézményvezetd-helyettes

Helyettesitd 2.

Gazdalkodasi - személyiligyi és mikaodési

intézményvezetd-hel yettes

Helyettesitd 3.

Szakmai és taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettes

Utalvanyozas

Els6dleges

Intézményvezetd

Helyvettesito 1.

Inkiuziv ovodai nevelésért, esélyegyenldségért felelés
fejlesztd és altalanos intézményvezetS-helyettes

Helyettesitd 2.

Gazdalkodési - személyiigyi és mikddesi

intézményvezetd-helyettes

Helyettesitd 3.

Szakmai €s taniigy-igazgatasi intézmeényvezetd-helyettes

Teljesités igazolas

Elstdleges

Inkluziv Ovodai mnevelésért, esélyegyenloségért felelts
fejlesztéd és altalanos intézményvezetd-helyettes

Helyettesitd

Gazdalkodasi - személyligyi s muikadesi;

intézményvezetd-helyettes

Munkaltatoi igazolasok kiadasa esetén, a 15 napon tali intézményvezet6 tavoliét alatt alairasi joggal
az Inkluziv dvodai nevelésért, esélyegyenloségért felelds fejlesztd és dltalanos intézményvezetd-

helyettes jogosult aldirasara, és bélyegzOhasznélatra.
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Targykor ;gfosultsagl Teljesitésigazolasra jogosult
Szakmai anyagok beszerzése Elsddleges Inkluziv ovodai nevelésért,
esélyegyenloségért felelos fejlesztd és
altalanos intézményvezetd-helyettes
Helyettes Gazdalkodasi - személyligyi és mikddési
intézményvezetd-helyettes
Fedagdgus tovabbképzés| Elsédleges Szakmai és taniigy-igazgatasi
Szakmai szolgéltatas intézményvezetd-helyettes
Helyettes Inkluziv Ovodai nevelésért,

esélyegyenloségért  felelds fejlesztd  és
altalanos intézményvezeto-helyettes
Uzeneltetési kiadasok Els6dleges Inkluziv Ovodal neveléseért,
es¢lyegyenloségért felelos fejlesztd  és
altalanos intézményvezetd-helyettes

Helyettes Gazdalkodasi - személyligyi és miikddési
intézményvezetd-helyettes
Kis- és nagy éreekll  targyi, Elsédleges Inkluziv ovodai nevelésért,
eszkdzik beszerzése esélyegyenldségért felelés fejlesztd  és
altalanos intézményvezetd-helyettes
Helyettes Gazdéilkodasi - személyligyi és miikodési
intézményvezetd-helyettes
Megbizasi jogviszony Elsédieges Tagdvoda-vezetok
Minden egyéb esetben Elsédleges Inkluziv ovodai nevelésért,

esélyegyenloségért felelos  fejlesztd  és
altalanos intézményvezetd-helyettes
Helyettes Gazdalkodasi - személyiigyi és miikodési
intézményvezetd-helyettes

e

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése
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Munkaiigyi

ANANENEN

Munkaidé-nyilvantartasi iv

Valtozasjelentések

Elvégzett munkak igazolasa

Dolgozd szabadsagengedélye (kivéve a rendkivili
szabadsag)

Nyugdijazdsi szandéknyilatkozat tovibbitasa

Eves szabadsigok titemezése

Ovodai munkarend kialakitasa

frasbeli feljegyzés

JegyzOkonyv

Pedagdgiai

A N N NN

A NENLNRN

v Jegyz6konyvek, feljegyzések

Szakmai ellentrzések, értékelések, munkatervek,
beszamolok

Bels6 ovodapedagdgusi onértékelések

OH delegaltként jegyzokonyvek

Iskolai Kozdsségi Szolgalat dokumentalasa
Fels6oktatasi €s egyéb szakmai gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok

Kozétkeztetés

>

AN

AN

Téritési dijak beszedése, feladasa a bankszdmlara és
elszamolasa

Készpénziizetési szamlak kiadasa a befizetésrol
MULTISCHOOL4 program segitségével nyilvantart:s
naprakész vezetese

igazolasok, lemondasok kezelése naponta,
adatszolgaltatds a  JSZSZGYEK.  lgymntézdjével
egylittmikodve

Normativa elszamolasban kézremitkidés

Tanligy-igazgatasi

A NENE N NENENENEN

AN

1SRN

Szandéknyilatkozatok
Ovodalatogatasi igazolas

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai torzskonyv

Ovodai Felvételi és Elsjegyzési Naplo
Csoportnapld

Gyermekek felterjesztése a Szakértdi
Bizottsag felé

Igazolt hidnyzasok engedélyezése
Gyermekjellemzések

Sziiléi szervezet éves tagintézményi munkaterve £s &
miikddés dokumentumai

Személyi nyilvantartas aktualizalasa a KIR felilletén
Felel6 adatszolgaltatis ¢€s leigazolt alatamasztds
dokumentumok bekiildése hataridére
Megfelelo informacidk, megfeleld idoben

AN

Leltarozassal, selejtezéssel elokészitése, aldirasok
Pénzellatas biztositisa ellatmany igénylésével, szamlak
ellendrzése leadas el6tt, hataridd betartasaval
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zemeltetés

—

AN

ANENEN

SNANEN

Eszk0zok atvétele

Miikddéshez szitkséges dologi eldirdanyzatok {itemezése,
beszerzések végrehajtasa a sajat keret
figyelembevételével (szakmai anyagok, kis értéku targyi
eszkozok, tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartasi
anyagok stb.)

Meglévs  vagyontargyak folyamatos,-eseti, illetve
iitemterv  szerinti  felGjitdsarél,  karbantartasarol
gondoskodik a szolgalati it betartasaval. {rasban leadja
igényét a miiszaki Ugyintézonek, melybe becsatolja az
igazgatot is.

A HACCP és a NEBIH nyilvantartasok vezetése
Hatdsagi jegyzokonyvek atvétele

Munka - és tizvédelemi szabalyzat betartatisa,
munkabalesetek jelentése

Uzemorvosi ellatas szervezése

Kartev) és rovarirtds szervezése szikség szerint
Egyiittm{ikodés a Rendszergazdaval és az OVPED
digitalis adminisztracidt kezeldvel.

Ugyviteli teriileten

v
v
v

Tagdvodat érinté tigyekben
Postai kiildemények atvételekor
Nyilvantartasok

> A tagévoda-vezeté a pedagégiai programban meghatirozott tarsintézményekkel

folytathat kiilsé levelezést, de

megallapodast nem kothet.
> A tagévoda-vezetd a tagdvoda nevével palyazatot csak az intézményvezeté engedélyével
irhat, melyet az intézményvezetd ir ald. Koteles dgazati palydzatokban egylttimiikddni, és a

monitorozashoz adatokat szolgaltatni.

kitelezettséget nem villalhat, egyiittmikiodési

5.3.4. Intézmény neveét tartalmazo pecséthasznalati jog:
+  Pecséthasznalati joga van az intézményvezetének, intézményvezetd-helyetteseknek, a
munka- és személyiigyi tigyintézOknek, ¢és a pénziigyi ligyintézének.
» A tagOvoda-vezetd a tagbvoda kor- €s hosszi bélyegzdjének haszndlatara jogosult a

fenti dokumentumok esetében.

« Ugyintézdk a beosztasra vonatkozd pecsétet nevilk alairasakor nem hasznalhatjak
(igazgato, tagdvoda-vezetd).

* Az 1ntezmc*ny kepv1seletere az 1ntezmenyvezeto Jogosult aki ezt a ]ogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

» Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az ligy elintézese azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésrol szolo rendelkezéset az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

+ Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elekironikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés

utan).
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A hataskorok leadasanal tekmtettel kell lenni az mteimenyvezeto égysz
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Az egyes ‘munkakérokre esbeosztasokra vonatkozo helyettesztem rénc[c*t a mellekletbel
szereplé munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Sajtényilatkozatot a tagovoda-vezetdé vagy tovabbi munkatars az intézményvezetd
engedélyével adhat.

Az mtézményvezetd tavo]lete alatt az mtezmeny éves munkatervében meghatarozolt
helyettesitési rend 1ép életbe.

A helyettesek csak a napi, a zokkendémentes muikédés biztositdsiara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd helyett,

Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetéi
jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozox

tudomasara kell hozni (értesités).
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felelésségére. Az eldbbiekbdl adodoan, a leadott hataskordk alapjan végzett munkarol, teljes
korii beszamolas terheli az intézményvezetO-helyetteseket és a tagévoda-vezetoket.

Az atruhdzott feladat- és hataskérok intézményvezetd-helyettesek kozoiti megosztasat a
munkakdori leirasok tartalmazzak.

Tagovoda-vezetdk igazgatorol dtruhdzott hatdskorébe tartozik:

A tagovoda-vezet$ palyazat Gtjan elnyert tagintézményében az alkalmazotti kéz6sség
vezetése a jogszabalyok betartdsaval, a munkakori leirdsok alapjan, az
intézményvezetovel egyeztetve a szakszerl és tOrvényes miikodés biztositisa
érdekében.

Az intézményvezetd 4ltal készitett munkaterv alapjan, a tagovoda-vezeté éves
feladattervében is nyomon kévethetden a pedagdgiai ellendrzési, merési, értékelési ¢s
onértekelési tevékenység iranyitasa.

Koézremitkddik a taniigyi feladatok ellatasaban, informaciét szolgaltal a jelentésekhez.
Szervezi a tagovoda alkalmazottainak munkajat (munkarend, szabadsag). Eszle't
hidnyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott pedagodgiai €és lizemeltetési intézményvezeto-helyettes utasitasa
alapjan kételes a tagovoda-vezetd eljarni.

Feladata a tagovoda alkalmazottainak (évodapedagégus, dajka, pedagogiei
asszisztens) csoporthoz rendelése. Vitas helyzetben az intézményvezztd dont.

A tagdvoddhoz beosztott altalanos gondnok munkajat kozvetlenil irdnyitja.

A tagovoda-vezetd javasiattevd jogkore:

A tagbvoda-vezetd javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.

A tagovoda-vezetd javaslatot tehet 4j munkatars felvételére, valamint nem megfelel’
munkavegzés esetén tovabbi mtézkedések megtételére.

A tagévoda-vezetd javaslatot tehet az intézmény mitkodésének egészére.
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A tagovoda-vezetd gazdalkoddsi feladatai:

» A szakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, koényvek, eseti
tisztitészerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek bonyolitdsa a tagévoda
szamara lebontott koltségvetési terv figyelembe vételével, a szakmai és miikodési
intézménvvezetd-helyettes utasitisa szerint

+ TFelelds az intézményi vagyon kezeléséért €s megodrzéséért,

« Kezdeményezi az elavult eszkdzdk selejtezését, részt vesz az eszkdzok selejtezési
¢s leltarozasi folyamataban,

» Elrendeli a tobblet-és tilmunkavégzést, arrdl havi elszamolast készit, a
hidnyzasjelentést hataridore benyujtja az igazgatosagra,

» Adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartasokhoz az dvodaigazgatosag felé,

* A muikddés miszaki sziikségleteit jelzi az dvodaigazgatosag felé.

Az igazgatohelyettesek megbizdsa, illetve megbizasuk visszavondsa eldtt a tagovoda-vezetdi
szakmai kor véleményez.

6.1.1 Intézményi neveldtestiilet

A nevelStestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felsdfokd
végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Daontési joghkire a kivetkezOkre terjed ki:
» A pedagdgiai program elfogadasa.
* Az SzMSz elfogadasa.
* A hazirend elfogadésa.
* Azintézmény éves munkatervének elfogadasa.
« Az intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.
* A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.
« Az intézményi programok szakmai véleményezése.
* A sajat feladatainak és jogainak atruhézasa.

A reveldtestiilet a szdmdra biztositolt feladat- és hataskordk koziil nem ruhdazhatia at dontési

Jjogkdret:
« A Pedagdgiai program, a Hazirend és az SzMSz esetében.

6.1.2. Tagévoddk nevelbtestiilete
Tagjal az egyes tagdvodakban dolgozo évodapedagdgus munkakort betdltd alkalmazottak,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kozvetleniil segitd
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munkakorben foglalkoztatottak. A tagovodak neveldtestillete a fenticken tal az adott
tagdvodat érintd kérdésekben jar el.

Déntési jogkore a kivetkezbkre terjed ki:

* A helyi nevelési gyakorlat elfogadasa.

* Az intézményi munkaterv részét képezd tagévodai feladatterv és beszamols
elfogadasa.

* A tagbévoda vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
velemeny kialakitasa.

* A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

*  Sajat dontéshozatali rendjének maghatdrozasa.

Veleményezési jogkére:
* A gyermekek csoportba torténé beosztasa.

Az éves munkaterv alapJan 1ntezmeny1 szinten leg,feljebb tiz
szakmai munkakézosség johet létre. Az azonos miveltségi terillet irant érdeklédd
pedagogusok, a koézds mindségi és innovacids szakmai munkdra, annak tervezésére,
szervezésére, ellendrzésre munkakozdsséget hoznak létre.

A szakmai munkakozOsség-vezetSt, — a munkakozOsségi tagok javaslata alapjan — &z
intézményvezetd bizza meg, legfeljebb 6t évre.

Nevelési évenként az intézményvezet$ az alabbi két szakmai munkakozdsség létrehozasara
tesz javaslatot:

¢ 1 db Szakmai munkakozisség

» Mindségi, eredményességi, onértékelési munkakszosség

Szakmai munkakdzosségek feladatai:

* A nevelési évre sz0l6 munkatervet készit.

* A nevelési év végén a munkakdzdsség tevékenységét frasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

* Tagodvodak és az dvodapedagdgusok kozotti munkakapesolatot fejleszti.

+ A gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasait terjeszti.

» Eldsegiti €s tAmogatja a szakmai innovaciot.

* Segits¢get ad pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folys
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

* Minden nevelési évben, valamennyi munkak6zosség, szakmai teriilelitkre kidolgoznak
az intézmény Pedagogiai Programjdhoz kapcsolodo segédanyagot, ajdnlast, amit az
Ovodapedagogusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk sordn.

*  Osszehangolja a miiveltségi teriiletre vonatkozé intézményi elvarasokat.

A szakmai munkakiozosségek egyiittmiikidésének rendje:
* A munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy alkalommal
Osszejovetelt tartanak.
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* A kapcsolattartasban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécidnak.

A szakmai munkakézésségek kapesolattartasanak rendje:
* A munkakizosség-vezetdk a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében
mutatjak be munkdajukat, eredményeiket.
+ Az intézményvezetd kérésének megfeleloen a munkakdzosség-vezetdk szobeli
tajékoztatast adnak az elvégzett feladatokrol.
A szakmai munkakézosség dont:
* A mukddési rendjérdl és munkaprogramjarol.
*  Szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
A szakmai munkakézdsség - szakteriiletét érintden — véleményezi:
Az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményessegét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozésség véleményét - szaktertiletét érintéen — be kell szerezni:
* A pedagégiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz.
* Az o6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz.

A tagévodakban szakmai teamek miikodnek. Valamennyi, a munkako6zosségre felsorolt
vonatkozo szabalyozds szerint, ugyanazon feleldsséggel és kapcsolattartasi, dontési
lehztdéségekkel.

Az mtezmenyben a szu!ok 30ga1k ervenyesnese kotelességeik teijesnese erdekeben az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziiléi1 szervezetet hozhatnak létre.

+ Az intézmény tagdvodaiban kiilon-kiilén sziiléi szervezet miikodik.

* Az intézményi sziil61 szervezet a tagévodai sziilét kdzosségek képviseldibol all, akik
maguk koziil valasztjak az intézményi sziiléi szervezet elnokét.

¢ Az elnoki tisziség betéltésére az intézményvezeltd is tehet javasiatot.

* A sziiloi srervezet meghatdrozza sajat mikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.

* A sziilbi szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst
kérhet a tagdvoda-vezet6tdl, illetve az intézményvezetdtdl. E kérdés targyalasakor a
sziiléi szervezet képviselGje tandcskozdsi joggal tészt vehet a nevelotestillet
értekezletén. A tandcskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Az intézményi sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:
¢ Az intézmény SzMSz-ének, Hazirendjének, Pedagogiai Programjanak elfogadasakor
és modositasakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.
A tigovodai sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
* A tagbvoda-vezetd megbizasa, és megbizasanak visszavonasa elott.
* A tagovodaban folyé fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasakor.
+ A tagbévoda feladattervének elfogadasakor.
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Az egyiittmiikodeés és a kapesolattartds médjai.

* Az intézményi sziildi szervezettel az egyiittmiikddés szervezése az intézményvezetd
feladata.

* Az intézményvezetd az intézményi sziiléi szervezetet nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagdvodakat érintd aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

* A tagovodai szintit sziil61 szervezet elndkével a tagdvoda-vezeté, a csoportszinti
tigyekben a csoport szilléi szervezetének képvisel6jével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

* A tagévoda-vezetd a sziildi szervezet elndkét legalabb nevelési évenként egyszer
tajckoztatja a tagdvodaban folyd nevelGmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

* Az Ovodapedagégus a csoport sziilol szervezete képviseldjének igény szerint ad

tajekoztatast.

st s

A hatekony és demokrahkus dontes eiokesznes t(;rumakent az mtezmenyvezeto hl\qa bssze 2
javaslattevé és véleményezési jogkorrel rendelkezé Ovoda Tandesot.

Célja:
* Az intézményvezetd dontések eldtt, illetve a dontéseket kivetden azok hatasairdi,
minél szélesebb kirben véleményt gyljteni.
* Az intézmény mikodésérl minél szélesebb korben biztositott legyen ez
informaécidaramlas az alkalmazottak felé.

Az Ovoda Tandcs jogkére:
+ Az intézményvezeto altal eloterjesztett javaslatok véleményezése, javaslattétel.
Tagjai:
* Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, Pedagdégusok Szakszervezetének
intézményi képviseldje, Kozalkalmazotti Tanacs elndke, a szakmai korok delegéltjai.
*  Azintézményvezetd dltal, a témdahoz kapcsoldéddan meghivottak.

A miikédeés rendjét a kivetkezok hatarozzdk meg:
Az egyes tagdvodak nyitva tartasat Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvaros
Képviselé-testiiletének hatarozata szabalyozza. A tagévoda nyitva tartasi idoén kiviili
nyitva tartdsdhoz a tagovoda-vezetOnek az igazgatd eldzetes engedélyét kell kérnie.

+ Az ovodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezo €v auguszius 31-ig tart. Az
intézmény tagévodai Otmapos munkarenddel, hétfétol peéntekig egész éven at
folyamatosan mikddnek.

» Nyari idgszakban, gyermeklétszamtol fliggden a csoportok dsszevontan mitkédnek.

* A tagdvodak a fenntarto altal meghatarozott idétartamra, nyéron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt masik tagévodaban biztositott a sziilék elézetes
igénylése alapjan a gyermekek ellatdsa. A takaritasi sziinet idépontjarél a sziilok
februdr 15. napjaig tajékoztatast kapnak.

32
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« A karicsony és 0jév kozti zarva tartasrdl az igazgato dont, kijelolve ezzel egyiitt az
figyeletet biztosité tagovoda(ka). A sziilok irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
idOszakra az dvodai ellatast.

» A nevelési évenkénti 61 nap nevelés nélkiili munkanap igénybe vételének idépontjat
az intézmény munkaterve, illetve a tagdvodak feladatterve tartalmazza, amelyrdl a
szilloket legaldbb hét nappal kordbban tdjékoztatni kell, megjeldlve az tigyeletet
biztosito tagdvodat.

« Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6tél, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az dvodapedagogus, pedagdgiai asszisziens vagy dajka
atvett addig, amig a gyermek tavozésakor atadasa megtorténik a sziilonek.

» Amennyiben az évoda zardsaig a sziilé nem érkezik meg a gyermekéért, a gyermeket
nevelé dolgezo, az intézmény hazirendjének megfelelen jar el.

A benntartozkoddst meghatdrozo tényezo.
+ A tagovoddk nyitva tartdsi idejét Budapest Févaros VIIL kerllet Jozsefvaros
Képviseld-testiiletének hatarozata szabalyozza. Ezt figyelembe véve az évoda nyitva
tartasi ideje elott leghamarabb, ill. a zarasi 1d6t kovetden legkésébb 30 perccel lehet a
tagovodakban benntartozkodni.
Ettol eltérni az igazgatod tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben
varatlan esemény miatt sziikséges a benntartdzkodés, arr6l az igazgatot és az
igazgatOhelyetteseket, a miiszaki tigyintéz6t telefonon, és e-mailen kell tajékoztatni
az esetrdl.

Munkarend:

e Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 ora.

» Az intézmény valamennyl Ovodapedagégus munkakdrben foglalkoztatott
atkalmazotija a 40 6rds teljes munkaidejébdl a kotott munkaiddt (32 ora) koteles az
intézményben tolteni, de tovdbbi négy Ordban - a nevelést elokészitd, azzal
dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel,
tovabba eseti helyettesités céljabol - elrendelheté munkavégzes.

+ A tagévoda alkalmazottai az elézetesen meghatarozott munkaidd beosztisukat a
tagévoda-vezetd, vagy tavolléte esetén a tagdvoda feladatterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjadk meg, cserélhetik el.

« A tagévoda-vezetdk a neveléssel lekotott munkaidejikon feldl (heti 14-15 ora), a
k6tdtt munkaidejiikon beliili idében (heti 32 ora) a tagdvoda vezetésével kapcsolatos
teendoket latjak el, kotelesek a tagévodaban tartozkodni.

s Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az dvodapedagogus a
kotelezd ordjanak letdltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

» Az linnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, altalanos
gondnok stb. munkatarsak is berendelhetdk.

Munkabol valo tavolmaradds:
¢ A dolgozd a munkabdl valé rendkiviili thivolmaradas okat egy nappal, de legkésdbb
az adott munkanapon legrovidebb idén belil - de minden esetben az aznapi

nedl 1272
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munkakezdés eldtt - koteles jelenteni a tagdvoda-vezetének, a helyettesités, a
gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagydsa:
* A tagovoda alkalmazottai munkaidében csak killonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsdagok engedélyezése:

* A tagévoddk alkalmazottai szeptember 01. és mdjus 31. kdzott, hét munkanapot
meghalad6 tartamG szabadsagot, csak az intézményvezetd elézetes engedélyével
vehetnek igénybe. Erre vonatkozd igényiiket, a szabadsag tervezett id6épontjat,
legalabb 15 nappal megel6zéen kotelesek frasban benytjtani.

* A tagdévodavezetok szeptember O1-16]1 december 31-ig maximaélisan megmaradé
szabadsaga 15 nap lehet, ebbe beleszamitandd az év végi tinnepsk kdzotti zarva
tartas ideje.

Az mtezmeny a zavartalan mukodes a vagyonvedelem valammt a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢s benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyet:

* Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiseégeinek, eszkizeinek, berendezési targyainak, mésok tulajdondnak
megovasa és védelme, a rend és a tisztasag megorzese, a tliz- és balesetvédelmi
el6irdsok betartdsa, valamint az SzMSz, a Hazirend és mas belsd szabalyzatok
vonatkozé eldirdasanak betartasa.

* Az intézményben tartézkodok — a partneri egyiittmikddés érdekében kételesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodd huméanus
kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

* A hivatalos figy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

* Az ovodai csoportok, és foglalkozasok sziilék és mas személyek altali latogatasa a
tagovoda-vezetd engedélyével lehetséges.

* A fenntartoi, szakertdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval,
itletve a tagbvoda-vezetbvel torténd egyeztetés szerint zajlik.

+  Ovodai rendezvények alkalméval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelSlt
helyiségeit hasznélhatjak, és a rendezvény veégét kovetden a lehetd legrévidebb idén
beliil kbtelesek az épiiletet ethagyni.

* A tagovodak helyiségeiben és terliletén part, politikai céli mozgalem vagy parthoz
kotodd szervezet nem mikédhet, politikai céla tevékenység nem folytathatdé. A
tagdvodak helyiségeinek bérletére vonatkozd jogviszony e szervezetekkel nem
hozhatd 1étre.

Az 1ntei§ﬁeny \helylsegélhnék hasznalatl szabalyal\koherensek a védo-ové elsirasoknél
lefrtakkal.
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Az intézmény a tagdvodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb) az évodas gyermekek részére
tartott kiilon foglalkozasok céljabol egyittmiksdési megallapodds alapjan bérbe adhatja. A
bérleti szerz6dést az igazgat6d koti, az alabbiak tartalmaval:
* A Dbérleti jogviszonyra, ¢és a helyiség haszndlatdra vonatkozd szabdalyokat a bérleti
szerzodés rogziti.
» A foglalkozasokat vezetd oktatdk is kotelesek betartani az intézmény hazirendjében,
¢€s e szabdlyzatban foglaltakat,

Sziiloi igény alapjéan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem
tartozd egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagodgiai
pregramjaban megtogalmazott értékeknek.

Célia:

* Az intézmény pedagoOgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik eld (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

Felrétele:

* Az egyéb foglalkozasokat pedagdgus végrzettségli szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjak az ovodai ¢let szervezését.

+ A tagdvoda-vezetd felelossége, hogy az intézményvezetdvel egyeztetve kozdsen
hozzanak dontést az egyéb foglalkozasok szakmai beilleszthetdségérol.

+ Az egyéb foglalkozast vezetd pedagogus koteles Egyiittmlikddési megallapodast k6tni
a JOK-kal, melyet a JSZSZGYK gazdasagi vezetdje ellenjegyez.

* Az egyéb foglalkozds du. 15.00-t6l szervezhetd, de kivételes esetben délelott a
tevékenységekbe épitve is megvalosulhat pl. idegen nyelvtanitas, biivészinas képzés,
és egy¢b EU-s projekthez kapesolodo esélyegyenloséget célzo szolgaltatas.

* IdOkerete: 30-45 perc.

91 A kiilsé kapcsolatok rendszere formaja modja. A vezetok és partnerszervezetek
kupesolattartasa,

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyl, gyermekvédelmi és
szecialis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb {ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartds az aktudlis feladatok esetében szoban, digitdlisan és papir alapon kertl
kiaiakitasra.

_ A
Szervezet, A kapcsolattartas modja A 'kz}pcsolattartas kapcsolattartasra
intézmeény neve gvakorisaga .
Jjogosult

Fenntartod Ertekezletek Aktualitasnak Intézményvezetd
¢nkormanyzat Egyéni megbeszelések megfeleléen Intézményvezetd-

Szakmai rendezvények helyettesek

Adatszolgaltatas

- 4
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Onkormanyzati Egyiittmtik6dés az Aktualitdsnak Intézményvezetd
képviseldk intézmeény, megfeleléen
tagévoda miikodése Rendezvényekhez
érdekében ko6td6doen
Oktatasi Hivatal Mindsitéshez, Feladathoz kotddoen,| Intézményvezetd
tanfeliigyelethez esetenként Taniligy-igazgatasi
kapcsolodo feladatok intézményvezets-
Adatszolgaltatas helyettes
Tagdvoda-vezetdk
JSZSZGYK Gazdalkodas, Napi kapcsolat Intézményvezetd
(Jozsetvarosi gyermekvédelem €s Miksdési
Szocialis szocialis munkasok Intézményvezetd-
Szolgaltatd é3 vonatkozasaban helyettes
Gyermekjoléti Tagovoda-vezetdk
Kézpont) Oyodatitkémk
JOX tigyintézdk
Gyermekétkeztetést A megkotott szerzodés Esetenként M ikadést
nyujto szolgaltatd | teljesiilésére vonatkozdan Intézményvezetd-
helyettes
Tagdvoda-vezetd
Magyar Az alkalmazas Munkaligy1 ligyintéz6
Allamkincstar Jogszeriiségének Intézményvezetd
vonatkozasaban
Pedagdgus Erdekképviselet targydban Esetenként Kdzalkalmazotti
Szakszervezet tanacs elndke
Alkahmazottak
Bels&-Pesti Beiskolazasi folyamat Feladathoz kotédoen | Intézményverzetd
Tankeriileti elokészitése Tuntigy-igazgatasi
Koézpont K6z06s programok Intézményvezetd-
1071 Budapest, E-mail:belsopest@kk.gov.hu helyettes
Damjanich utca 6.
Foévarost Szakszolgalati ellatasok: Murnkaterv szerint Intézményvezetd
Pedagogiai Korai fejlesztés Inkluziv évodai
Szakszolgalat 8| Konduktiv nevelés nevelésért,
Keriileti Tankeriileti szakért6i esélyegyenldségér
Tagintézménye bizottsagi tevékenység felelds fejlesztd €s
Nevelési tanacsadas altalanos
Logopédia inlézményvezetd-
Gyogytestnevelés helyettes
Ovoda-, és Tagdvoda-vezetdk
iskolapszichologusi
koordinétor
Tehetséggondozas
Iskolak Beiskoldzasi folyamat | Feladathoz kétédoen | Intézményvezetd
elékészitése Intézményvezetd-
K6zds programok helyettesek
36
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Tagoévoda-vezetdk
Jozsetvarosi Ovodaztatas eldkészitése Feladathoz kétdédden | Intézményvezetd
Egyesitett Kozds programok Intézményvezeto-
Bolesdéde (JEB) helyettesek
Tagovoda-vezeto
Intézményvezetd
Egységes Inkluziv Svodai
Gy{ogypedagoglal Szakért6i hatarozattal ellatots ne*r\felesert, oo
Mddszertani . ) f R . . esélyegyenloségért
A .| gyermekek fejlesztése utazd Idébeosztas szerint . . PO
Intézmény € devnedasoausokkal felelos  fejlesztd  és
Altalanos Iskola BYOEYPECagos altalanos
(EGYMI) intézményvezeto-
helyettes
Memzetiségi Nemzetiségi térveény A tagbvodak; Intézményvezetd
Onkormanyzatok | betartasa, integralasi feladattervében Intézményvezetd-
feladatok, hagyomdanyorzés, tervezetten helyettesek
Nemzetiségi tandcsnokkal Tagdvoda-vezetdk
kapcsolattartas
Kézmiivelodési Programokon Aktualitasnak Intézményvezetd
Intézmények valo részvétel megfelelden Intézményvezetd-
Palyazatokban valg helyettesek
egylittmiikddés Tagévoda-vezetd
Egyhazak Hittanoktatas Tervezett Intézményvezetd
formaban ¢és Tagdévoda-vezetok
idépontban
Civil  szervezetek, Miikodéshez, Aktualitadsnak Intézmeényvezetd
alapitvanyok, rendezvényekhez meglelelden
cégek kétodnek
MATEHETSZ Tehetségpontként miikédés | Munkaterv Intézményvezetd
Tehetségsegitéssel szerint Inkluziv Ovodai
foglalkozé szervezetekkel Aktualitasnak nevelésért,
kapcsolattartas megfeleléen esélyegyenldségért
Palyazatok felelés  fejleszté  és
altalanos
intézményvezetd-
helyettes
Tagovoda-vezetd

(AN

B3

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcesolattartasért a pedagogiai és esélyegyenldségi
intézményvezeté-helvettes a felelés. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok szitkség esetén
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felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgéltatdsait és a logopédiai szolgéltatast.

Tartalma Felelos Koordinald

Az elmult nevelési év értékelése, | Szakszolgalat vezetdje| Intézményvezetd

egylttmikddeési feladatok | Pedagogiai €s| Inkluziv  6vodai nevelssért,

attekintése, miiksdtetése. esélyegyenldségi esélyegyenloségért  frlelos
intézményvezetd-helyettes tejlesztd €s altalénos

intézmenyvezeto-helyettes

Logopédiai szlrdvizsgalatok | Tagdvodak vezetdi Intézményvezetd
megszervezese. Inkluziv  dvodai neveldsért,
esélyegyenloségért  felelds
fejlesztd és altalénos
intézményvezeté-helyeties
Kontroll vizsgalatok | Tagovodak vezetdi Inkluziv  6vodai  neveldsért,
itemezésének egyeztetése, esélyegyenloségért  felelds
fejlesztds és alta:énos
intézmenyvezetd-helyet-es
A szakéribi  véleményekben | Tagbévoda-vezetok Inkluziv  6vodai nevelésért,
meghatarozott Pedagdgiai és esélyegyenloségért  felelds
fejlesztésekkel  kapcsolatos| esélyegyenldségi fejlesztd és altalénos
egyedi esetkezelések, intézményvezetd- intézmeényvezetd-helyeties
helyettes Taniigy-igazgatasi
Pszichologusok intézmenyvezetd-helyetzes
Gyogy- ¢és  fejleszid
pedagdgusok
Egyeztetés az iskolaérettségi | Pedagogiai ¢s! Inkluziv  6vodai  nevelésért,
vizsgalatok lebonyolitasarél, | esélyegyenldségi esélyegyenldségért fel=los
vizsgalati anyagok | intézményvezet$-helyettes fejlesztd és altaiénos
tovabbitésa, atvétele, Tagdvoda-vezetdk intézmeényvezetd-helyettes
Taniligyigazgatasi-
intézményvezetd-helyettes
Kapcsolattartds a vizsgalatok Tagovoda-vezetok Inkluziv  évodai  nevel3sert,
alatt (egyedi problémak, esélyegyenldségert  felelds
hianypétias, sziilok fejleszt €s altaidnos
értesitése). intézmenyvezetd-helyeties
Tanligy-igazgatasi
intézményvezetd-helyetcs
Egyeztetés a jelentés | Tagdvodak vezetbi Inkluziv  ovodai  nevelésért,
elkészitéséhez a kovetkezd esélyegvenloségért  felelds
nevelési  évben vizsgalando fejlesztd és altaiénos
gyermekekrol. intézmeényvezetd-helyeties

Tanligy-igazgatasi
intézmeényvezetd helyettes
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Kapcsolattartds a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont szervezetével A Budapesti
Pedagdgiai Oktatasi Kézpont a helyi igényeknek megfelelden biztositja a pedagdgiai-szakmai

szolgéltatast, koordinalja a

mindsitési,

tanfeliigyeleti,

szaktanacsadoi

tevékenységet és az orszagos feladatokban torténd kozremiikddést. A kapcsolattartasért
felelés a szakmai, tanligy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes.

A gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolattartas szempontjabol a nemzeti kdznevelési
torvény gyermeki alapjogokat érint$ valamennyi eléirasa érvényesiil.

Tartalma Felelos Koordinald

Kerckasztal beszélgetés a| Tagovodai gyermekvédelmi| Intézményvezetd

kézpont vezetdje, a felelds Inkluziv 6vodai nevelésért,

gysrmekvédelmi felelosdk és a| Tagdvoda-vezetd esé€lyegyenloségeért

pszicholégusok részvételével. felelos  fejlesztd  és

Tér ények értelmezése, altalanos

gyacorlati végrehajtasa. intézményvezets-
helyettes

A Csalad- és

Gyermekjoléti Kidzpont és a
csaladsegitok 4altal szervezett
programokon vald részvétel.
Részvetel az
esetmegbeszéléseiken

Gyermekvédelmi felelésdk
Tagdvoda-vezetdk

Inkluziv évodai nevelésért,
esélyegyenloségért felelds
fejleszté  és  altalanos
intézményvezetd-helyettes

Résivétel
féru mon.
Beszamolo elkészitése.

jelzérendszeri

Tagovoda-vezetd

Inkluziv
nevelésert,
es¢lyegyenloségért felelds
fejleszté  és  altalanos
intézményvezetd-helyettes

ovodai

Igazolatlan mulasztasokra tett Ovodapedag(’)gusok Tagbvoda-vezetdk
intézkedések. Gyermekvédelmi feleldsék | Inkluziv 6vodai nevelésért,
Tagovoda-vezetd esélyegyenldségért
felelos  fejlesztdé  és
altalanos
intézményvezeto-
helyettes
Egvéni esetkezelések,| Tagdvoda-vezetok Intézményvezetd
“onzultacidk Gyermekvédelmi felelésok

Taniigy-igazgatisi igazgato-

helyettes

Az egészségligyl elidtast biztositdé szolgaltatokkal valo kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
térvényben el6irt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.
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Tartalma Felelos Koordinald
Az ovoda védondje elkésziti| Védénok Intézményvezetd
éves  munkatervét  havi| Tagdévoda-vezetdk Inkluziv dvodai
lebontasban, melyet egyeztet nevelésért,
a tagdvoda-vezetovel. esélyegyenldségért
felelos  fejlesztd  és
altalancs
intézményvezetod-
helyettes
Az  egészségiigyr  ellatasra | Tagovoda-vezetdk Intézményvezetd
vonatkozo szerzddés Kertileti vezetd védond
alairasa.
Fogaszati szlirés megszervezése, | Tagdvoda-vezetdk Tagdvoda-vezetdk
minden
tagovoda a sajat
fogorvosaval.

10.1. A hagyomdanyok dpolisdval kapcsolatos feladatok
Az intézmény pedagdgiai programja, €s a tagévodéak helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az
tinnepek, hagyomdanyok belsé rendszerét.

A kertleti intézmény hagyomdanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozisség minden tagjanak joga és
kotelessége. Fontos a gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mds meggybzddésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.

A tagdvodakban torténd megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének
idépontjat a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv alapjan a helyi feladattervben a
tagovoda-vezetd hatdrozza meg.

Az éves feladattervben ki kell jelolni azt az ovodapedagdégust, aki az {innepélyek,
megemlekezések, hagyomdnyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

Az Unnepekrdl a Pedagdgiai program rendelkezik részietesebben.

Intézményi szintii hagyomdnyok:
* Tavaszi Pedagogiai Napok
» Tehetségnap
*  Vezetdk kardcsonyi linnepsége
+  Ovodak Napja

A tagévoddakban jeles napok, hagyomdnydrzd iinnepek, egyhazi és nemzeti iinnepek, csalddi
és egyéb kogosségi iinnepek lehetnek:

*  Mikulas

40
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* Advent/kardcsony

* Farsang

*  Marcius 15.

*  Husvét

*  Anydk/Apék napja
*  Plinkosd

*  Gyermeknap
+ Iskolaba mendk elbuicsuztatasa/évzard
*  Z51d tinnepek

A nevel6testiilet és a sziilok kezdeményezésére mdas {innepek, megemlékezések és
hagyomanyapolo rendezvények is tarthatdak, és nyilvanossa tehetdk.

Az {innepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sordt a tagoévodak neveldtestiiletei sajat
hatiskdrben tervezil: &s szervezik.

Eg#éb rendezvények, események, kirandulasok, sétdk, mozi és szinhazlatogatasok,
sportrendezvények szintén a tagdvodik munkatervében tervezettek szerint szervezédik.,

10.2. A magyar zdszlé haszndlata torvényi elotrdsokkal

Magyarorszag zaszlajat és annak hasznalatat szabalyozza az alkotmany, térvények, rendeletek
¢s magyar szabvany is.

A 2011, évi CCIL tdrvény értelmében a helyi dnkormanyzat ltal fenntartott, kézfeladatokat
eliztd intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznadljak Magyarorszdg zaszlajat, (a
tovabbiakban: zdsz1d) melyet allandd jelleggel ki kell tiizni, illetve fel kell vonni.

10. 2. 1. Szabvdny, tisztitds, csere, zaszlorud
A magyar zaszlonak az MSZ 1361-1988-as szabvéany alapjan kell késziilnie.

Zdaszlok és rudak szabvany méretei:

100x200 cm-es zaszlo — 2,5 m zaszloraddal

150%300 cm-es zasz16 3,5 m zaszloraddal

A zaszlorad fabol késziilt, nyers szind, fehér, vagy fehér alapon spirdlisan lefutd nemzetiszint
csikozasu lehet.

A zaszlot legalabb haromhavonta tisztitani, és legaldbb évente cserélni kell, de ha szabad
szemmel lathatoan eltér a szabvany kdvetelményeitdl (kifakult, kirojtosodott), akkor elébb.

10.2.2. A nemzeti gydsz és a gyaszzaszlo haszndlata
A 237/2001. (XII. 10.) Korm. rendeletben olvashatd a gyaszzaszlo hasznalatét.

Nernzeti gyasznapok:

— oktober 6. (az aradi vértanuk emléknapja)

— november 4. (az 56-0s szabadsagharc leverésének eml¢knapja)

A kormany és fenntarté eseti gyasznapokat is elrendelhet.

Az eseti gyasznapolkra is ugyanugy vonatkozik a gyaszzaszlé hasznalata, ezért a k6zépiiletek
izemeltetdinek ajanlott allandé jelleggel tartani raktdron gyaszzaszlot, hogy egy eseti
gvésznap esetén azt rogton kihelyezhessék.
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meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd neveldse érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa az intézményvezetével egyeztetve a
tagdévodakban allandé feladat.

Balesetvédelmi teenddk:
Minden évodapedagogus feladatat képezi:

A rabizott gyermekek részére az egészségligyi. testi épségiik meglrséséhez szitkséges
ismeretek ataddsa, az ismeretek elsajatitasarol vald meggydzodés.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elbtt és egyéb esetekben, szitkség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetri
kell az egészségligyi és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszelyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

Az ismertetés tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A gyermekek oOvodai életével kapcsolatos tevékenységeket ugy kell megszervezni,
hogy a gyermekeket mindeniitt feln6tt feliigyelje.

Az ovodapedagodgus 4ltal készitett és hasznalt pedagogiai eszkézdik a gyermek testi
épségét nem veszelyeztethetik.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy gyermekiik nem horhat az 6vodaba
egészségiikre artalmas, testi épségiiket veszélyeztet$ targyakat (olio, borotvapenge,
kés, tiveg, stb.) Teendtk gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend nem
feleserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és szilé még nem érkezett meg, az egyik
Ovodapedagdgus kiteles a gyermeket elkisérni.

A balesetrdl a tagévoda-vezetét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ovoddn kiviili helyszinen valé programok szabdlyai:
Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapesolatban:

Kotelezd az elozetes tdjékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
¢érdekeében.

Minden esetben a tagovoda-vezetdt tajékoztatni kell a tervezett ovodan kiviiii
foglalkozasrdl, programroél, helyszinrdl, tervezett idékeretérol.

Csak ovodapedagogus felligyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeker,
biztositva a megfelelé szama felndtt kisérét oly mddon, hogy legalabb egy
6vodapedagégus €s egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz
gyermek utan legaldbb egy felndtt kisérészemély a gyermekcesoporttal legyen.

Egész napos kirandulast csak a sziilok {rasos beleegyezésével és a gyermekex
megfeleld ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

Az 6vodai csoport kirandulasanak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
idépontja, programok) a csoport falitjsagjara ki kell helyezni!

g2
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+ Busszal torténé kirandulas esetén rendelkezni kell szerzddéssel, menetlevéllel, utas
listaval.

* Az egész napos kirandulason a csoport mindkét 6vodapedagogusa és a dajka kételes
részt venni.

* Gyermekesoport kirdndulasat Magyarorszag hatarain tilra szervezni tilos! Az itt nem
szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabdlyzat elGirdsai
érvényesek.

11.2 ] A gvermekek egeszsegugyz felugyelete
A tagovodak fogorvossal, védondvel egyiittmikddve biztositjak a gyermekek egészségiigyi
feltigyeletét:

*  SziirGvizsgilatok altal.
Védond rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.
+  Atagdvodak egészségneveld programokat sajat hatdskorben szerveznek

11.2.2. Dolgozdk egészségiigyi feliigvelete Eldzetes munka alkalmassagi vizsgalat:

* A jogviszony létesitéséhez eldzetes munka alkalmassdgi orvosi vizsgélatrol szolo

igazolas beszerzése szilkséges,
Rendszeres munka alkalmassdgi vizsgdlat:

*  Minden dolgozd szdmaéra kotelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenmi. A
tagovoda-vezetd nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgdlatra kotelezettségének
1dépongiardl, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

Soron kiviili munka alkalmassdagi vizsgalat:

* 30 napot meghaladdé munkdbol vald tavoliétet kovetden az ismételt munkaba allast

megeldzden minden alkalmazott kiteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalat:
* A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozéd
munkaveégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatdan kétely meriil fel.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetitek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
* Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
munkakori leirdsban rogzitett felettesének jelenteni.
* A tagovoda-vezetd koteles az intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni a rendkiviili
esemenyrol. Az értesités elsdsorban szdban, telefonon, masodsorban irdsban torténik.
* A tagévoda-vezetd dont az azonnali szitkséges intézkedések megtételérol (hatdsagok
értesitése).
* A tagdvoda-vezetd a hatosagok értesitése utan értesiti a sziiléket. A tagdvoda-vezetd
egyeztet az intézményvezetdvel a tovabbi teendékrol.
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* Az intézményvezetd a rendkivilli esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
¢értesiti a fenntartot. Megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

A rendkivilli esemény megnevezése

Intézkedések

A Tizvédelmi szabalyzat  utasitdsa alapjén:
1. Az épiilet kiliritése a tizriadd terv szerint.

2. A tlizoltdsag értesitése.

3. A tlizoltas megkezdése.
4.

Tiz A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
E:> megszervezeése a szillok értesitésével.
5. Az egyes értékek mentése.
6. A fenntarté értesitése.
, 1. A gyermekek biztonsidgba helyezése, hazavitelénelk
Arviz megszervezése a szildk értesitésével.
l.____> 2. Az illetékes szervek értesitése
3. Ertékmentés.
1.LA  gyermekek biztonsagba helyezése, hazuvitelé ek
Foldrengés megszervezése a sziilok értesitésével.

—>

2. Az illetékes szervek értesitése.
3. Ertékmentés.

Bombariadd

1. Az éplilet kitiritése a tlizriadé terv szerint.

2. Az illetékes hatosdgok értesitése.

3.A  gyermekek  elhelyezése, illetve  hazavitelének
megszervezeése a sziillok értesitéséval.

4. A fenntart6 értesitése.

Egyéb rendkiviili esemény

—>

CsoOtires.

Fltési rendszer leallasa.

Melegviz hasznalatanak sziinetelteiése.

A gyermekek és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyz—:g
(pl. ho).

Az épulet biztonsagos haszndlhatésagat veszélyeztéﬁ
koriilmény (pl. torlasz, balesetveszelyes meghibasocds stb.».

Kozlekedési baleset, amely érinti az intézmeny épiif 21¢4.

Gyermek vagy dolgozo életveszélyes sériilése. _

Dolgozo a szokottdl eltérd viselkedése, mely akadalyozza a
biztonsagos neveldmunkat.

RARNYNS
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A belso ellenorzés rendjére az Nkt. 86.§ valamint 87. §-ai iranyadoak.

A fenntarto az Nkt 83. $-ban leirtakkal dsszhangban:

dont a koznevelési intézmény Iétesitésérdl, nevének megallapitasarol, gazdalkodasi
jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérél, alapfeladatinak modositasardl, fenntartdi
joganak atadasarol,

b)— doént az 6vodaba térténd jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos felvételi idépontrél, az
ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

¢)~ meghatarozza a kbznevelési intézmény koltségvetését, tovabba - tankeriileti kdzpont altal
fenntartott koznevelési intézmény kivételével - a kérhetd téritési dij és tandij
megallapitasanak szabélyait, a szocidlis alapon adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szdméat, az adott tanitési
évben az iskoldban indithatd osztilyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,

e)~ ellendrizheti a koznevelési intézmény gazddlkodasat, miksdésének tdrvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gvermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanuldo- és gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntartd nem teleplilési Onkormaéanyzat, a tanuld- és
gvermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kbznevelési
feladatokat ellatod hatdsagnak,

1 & koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megszlntetésének jogdval kapcsolatos, e tdérvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretel k6zOtt gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett,

g) jovéhagyja a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjat,

) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgial programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességeét,

i) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

13.1. A kiznevelési intézmény ellendrzése
Nkt 86. § (1) bekezdése szerint:

A Lkdznevelési intézmény ellendrzése lehet
@ 1edagogiai-szakmai,

bj 1drvényességi,

¢) hatésagi

eliendrzés.

Nkt. 87. § (1) bekezdése értelmében az oktatasért felelés miniszter mikddteti az orszigos
pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben
folyamatos pedagdgiai-szakmai ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként,
Gtévente ismétlédo, értékeléssel zarulo vizsgalat.

{1
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13.2. A pedagogiai munka munkaterv szerinti ellendrzése

Céljai:

* Az esetlegesen eldforduld hianyossagok miel6bbi feltarasa.

* A feltarast kivetd helyes gyakorlat megteremtése.

* A pedagoégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés dltalanos szabdlyai:

* A belsé ellendrzés rendjét az intézményvezetd késziti el.

* Az ellenbrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitasa €s dokumentédlasa, sajat hatdskorben, minden wvezetd beosztasa
ovodapedagogus  kotelessége  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
tagdvoda-vezetOk, munkakdzosség-vezetok).

* A tagdvoda-vezetdk tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a tagovoda éves
feladattervét képezé munkaterviikben.

* Az ellenérzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozoan, rendkiviiii
ellendrzésrdl az intézményvezetd dont. Tagdvodara vonatkozoan a tagovoda-vezetd s
rendelhet el rendkiviili ellenérzést.

« Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

* A tagovoda-vezetOk ellendrzését kozvetlenil az intézményvezeté és az
intézményvezetd-helyettesek végzik.

* Az ellendrzés tapasztalatait a tagdvoda-vezetokkel, dvodapedagdgusokkal egyénileg
kell megbeszélni.

* Az egyes nevelési teriiletek ellenbrzésébe bevonhat6é a munkakézisség-vezetd is.

* Az Altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetdi
értekezleten, tagbvoda nevelotestiileti értekezletén.

Az ellendrzés teriiletei:
* A pedagégiai dokumentumok ellendrzése.
* A neveldmunka feltételeinek ellendrzése.
* A pedagdgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, érickelése.
Szempontok a nevel6munka belsG ellendrzése sordn.
* A neveldmunka ellendrzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellenérzés szempontjaival, a pedagdguskompetencidval.

Az ellendrzés fajtdi:
+  Tervszerll, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézménylinkben
elsdlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
» Sziikség szerint spontan, alkalomszerii sziréprobaszer(i ellendrzés, a problémak
feltarasa, megoldasa  érdekében, a napi  felkésziiltség felmérésének
¢rdekében.

Az ellendrzés dokumentdldsa:
* Ellendrzé lapok formajaban.
* Feljegyzés és/vagy Fejlesztési terv készil, ebben megjelennek az erdsségek és
fejlesztheto teriiletek, melyet az érintett alair. Egy példany iktatva lesz, egy példanyt
atvesz az ellendrzott személy.
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13.3. A gazddlkoddssal kapesolatos belsd (intézményi) ellendrzési feladatok Célja:
* Biztositsa az intézményvezetd szamara az informaciét az intézményben folyd
pénzigyi- gazdalkodasi- munkaligyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartdsi, vagyon-

gazdalkodoi és lizemeltetési folyamatok tartalmardl €s annak szinvonalardl.

Feladatai:

s Segitse a vezetdi iranyitast, a koltségvetési jellegii, valamint a munkaltatéi dontések
elékészitését és megalapozasat.

* Biztositsa az intézmény torvényes és belsd utasitdsokban eléirt gazdalkodasi
mukodését.

» Fogja at a gazdalkodas ¢s lizemeltetés egészét.

* Kiemelten kezelje a vagyonmikddtetésre, vagyonhasznositasra vonatkozo
folyamatokat.

* A koltségverési évre vonatkozé gazdalkodasi rendszer belsd ellendrzésének konkrét
feladatait a JSZSZGYK késziti el. EllenOrzésre jogosult a gazdasigi igazgatd altal
megbizott belsé ellendr.

Teriileter:
« A gazdilkodassal, munkaltatassal, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az ellendrzés fajtai:
« Tervszerii, elére megbeszélt szempont szennti ellendrzés. Intézményiinkben
elsédlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
+ Sziikség szerint spontdn, alkalomszerli szlroprobaszeri ellenérzés, a problémak
feltardsa, megoldésa érdekeben.

Az ellendrzés dokumentdldsa:
+ Jegyzokdnyv és hatarozat formajaban.
+ Intézkedési terv késziil.

Az intézmény rendelkezik Az integritist sértd események kezelésének és integralt
kockazatkezelés eljariasrendjét szabalyozd dokumentummal, mely biztositja a Jézsefvarosi
Ovodak székhely és tagévodaiban a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikodést, az frott és iratlan szabalyok ellen6rzését, az ettdl eltérd események
kezelésének modjat, eljarasat.

13.4. Az intézmény belsd kontrollrendszerének és belsd ellenorzési feladatainak elldtdsa

Az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzatot készit. A Kockazatkezelési szabalyzatban a
szabalyozottaknak megfelelden intézkedéseket hoz a kockazatok elkeriilésére, megeldzésére,
a vaszteség kizarasa vagy minimalizalasa érdekében.

A Jozsefvarosi Szocidlis Szolgdltatd és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) biztositja a
pénztigyi-gazdasagi eseményekkel kapcsolatos belsd ellenérzési rendszer megfeleld
mitkodtetését, az {itemezett vizsgéalatok végrehajtasat a jovahagyott éves belso ellenérzési terv
alapjan.

1084 Budapest. Tolnail Lajos u. 7-9.
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A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése

¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a

kovetkezo célok:

* A miikddés és gazddlkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriicn, gazdasigosar,
hatékonyan, eredményesen hajtsék végre,

* Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az eréforrasokat a

__veszteségektdl. karoktol és a nem rendeltetésszerit haszndlattol,

182 G e

Az mtézményi dokumentumok koziil elektronikus Gton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus aton eldéllitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatdrolni egymastél az
clektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az a
kilonbség, hogy elébbivel a technoldgiat jeldljik, mig utobbi alatt az elekironikus aldirasrél
szolé torvényben meghatdrozott modon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal kiallitott
megfeleld tantsitvannyal ellatott) digitalis aldirassal ellatott dokumentumot értjiik, Azaz az
utobbi egy jogi fogalom, mig az elébbi egy technikai.

14.1. Az intézményben elektronikus iiton elddllitont papiralapti nyomiatvanyok
+  Ovodai felvételi és eléjegyzési napld
* Csoportnaplé
»  Ovodavalté bejelentd lap
* Rendelési nyilatkozat ingyenes dvodai gyermekétkeztetéshez
* Szandéknyilatkozat megsziind dvodai jogviszony esetén
* Szandéknyilatkozat belepés és tagdvoda valtas esetére
»  Szildi kérelem ovodai tavolmaradasrol

14.2. Az elektronikus iiton elGdllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje
* Az celektronikus ton eléallitott papiralapd nyomtatvanyt papiralapon s
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* A papiralapn nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen el kell latni a hataskdrben eljard
vezetd eredeti alairdsaval és az intézmény, ill. a tagovoda bélyegzijével.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
kéznevelési térvényben meghatarozott elvarasokat (szdmozott oidal, Osszefiizét
dokumentum).

* Az dsszefiizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény oldalb¢l
all.

Ez esetben a hitelesités szivege: Hitelesitési zaradék

* Az iraton ¢és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara
valg utalést, vagyis ,.elektronikus nyomtatvany™.

» Az elektronikusan elééllitott csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatds utdn, minden tartalommal kitoltstt oldalt hitelesiteri
sziikséges (tagévoda-vezetd szigndja, tagovoda korbélyegzdie).
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e Az clektronikusan szerkesztett csoportnaplé egységbe szerkeszteft sablonja a
tagovodaban elektronikusan keriil tarolasra. Ennek tulajdonjoga a tagévodaé.

s A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat,
és ..elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

14.3. Az elektronikus vton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

* A Koézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

* A KIR eléréséhez felhasznaldil nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely
szintl jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben t6rténik.

* A KIR egyes alrendszereithez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizérodlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazottai,
sziilo) megismerheti.

» Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az intézmény honlapjan, a ,,Dokumentumok™
meniipont alatt. A hatalyat veszett vagy modositott dokumentumok ,,Archivalas” cim
ald keriilnek

» A Pedagdgiai Program, a Hazirend ¢s a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 a Jézsefvarosi Ovodak székhelyén (1084 Bp. Tolnai
Lajos u. 7-9).

* Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvildgositast kérhetnek az
intézmény igazgatdjatol és az igazgatohelyettesektol, elbzetesen egyeztetett
id6pontban.

A
o]

16.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrol

Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett az a kbzszolgalatban 4116 szemely, aki — 6nalléan, vagy
testillet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézmeényiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:

49 155
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* Intézményvezetd
* Intézményvezetd-helyettesek
* Tagodvoda-vezetdk

A vagyonnyilatkozat-tétel esedéekessége:
* Beosztds létrejdtte, munka- vagy feladatkor betltése érdekében azt megel6zoen.
* Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kéveté harminc napon beliil.
* Beosztas, munka- vagy feladatkér fenndllasa alatt az elsd nyilatkozatot kévetden
kétévenként.

A vagyonnyilatkozat drzése:
* A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allé személy esetében a munkaltatdi jogkér
gyakorloja a személyi anyagtdl elkiilonitve és elzarva 6rzi.
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének joghkdvetkezményei:

* Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitoit
nyolc napon beliil teljesitse.

* Ha a hataridd eredménytelent] telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani.

* A Kkotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének az akaddly megszlinésétdl
szamitott nyolc napon belill koételes eleget tenni, ennek elmulasztisat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

16.2. Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozé rendelkezés

¢ Az intézményre, munkaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas
a j0 himév megsértésére, nem megengedett, etikai vétség miatt etikai vizsgalatot
vonhat maga utan. (Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Bizottsaga)

e Az intézmény magasabb vezetbire (intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes,
tagovoda-vezetd) nyilvanosan, sértd megjegyzéseket posztolni tilos, mintdn nem
kbzszereplok, ezért a jo hirmév megsértése miatt birdsaghor lehet forduln:,
helyreigazitast lehet kérni, illetve a szolgaltatonal bejelentést téve a posztolét
tordltetni lehet az oldalrél.

¢ Az itézmény dolgozoi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak, ez etikai vétségként vizsgilandd. (Integritast sértd
események kezelésének szabalyzata szerint)

o A fenntartéra, az intézményre €s magasabb vezetdire vonatkozo sértd posztok like-
oldsa nem megengedett. (Integritast sértd események kezelésének szabalyzata szerint}

o Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy:
v a pedagogust,
v aneveld és oktatdo munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba
v azt, aki kozremikodik a gyvermek, tanulo feliigyeletének az ellatasabar,,
hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség
~E0
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terheli a gvermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

e Foszabaly szerint a sziilbnek jogaban 4all a gyermekével kapesolatos informéaciokhoz
jutni, azonban a gyermek védelme érdekében meghataroz egy kivételt a torvény
szovege (,uz adat kozlése sulvosan sértené a gyermek, tanul testi, értelmi vagy
erkolesi fejlddésér”), mely altalanos fogalom, feltétel teljesiilését mindig a konkrét
eset tiikrében kell vizsgélni.

e Abban az esetben, amikor a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997, évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni, az
adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A jogszabaly kimondja, hogy az
ugyanezen szakasz (1) bekezdése altal tételesen felsorolt személyek ¢és intézmények,
igy tobbek k6zott a kdznevelési intézmények:

v kotelesek jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjolét
szolgaltatast nynjto szolgaltatonal, valamint

v hatésagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, silyos veszélyeziet ok fennallasa, tovabba a
gyvermek Onmaga 4altal eldidézett sulyos veszélyeztetdé magatartsa esetén.

o A szolgalati titok megorzése a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is
fennmarad hatarozatlan ideig. Ezért ennek korébe tartozd targykorben nyilvanosan
bejegyzést frni, tdrvénybe litkdz6!

o A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozotti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival térténd, a tanuld
fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

e Amennyiben az intézmény dolgozdja fenti pontokra vonatkozé rendelkezéseket
megszegi, a Jozsefvarosi Ovodak igazgatéja a munkavallalé felé munkaltatoi
intézkedést iehet, szlikség szerint birésdghoz fordulhat.

16.3. Ceges informatikai eszkozok (asztali gépek, laptopok, ., okos telefonok”) hasznalatanak
és ellendrzésének szabdlyairdl:

(a,)A JOK tulajdonst képezd, céges laptop magéncélra nem hasznalhatd. A tagévoddkban kint
1évs  laptoprol biztonsagi mentés készitésének feleldse a tagdvoda-vezets, mely a
rendeletekben foglalt kotelez6 dokumentaciok vonatkozasaban megegyezik a papir alapt
megorzeésekkel, mely az Iratkezelési szabalyzat szerint kotelezd:

e Ezt kivetben a biztonsidgi mentés végleges tdrlésére €s killsé merevlemezen tarolt
adatok kimentésére az adatbazis kezeldvel egyiittmikédve tortént ellendrzést
kovetden keriilhet sor, és a tagovodaban tarolando.

s A foglalkoziatéi jogviszony megsziinésekor a céges informatikai eszk$zoknél hasznalt
belépési jelszavak megadasa kotelezd!

e A jogviszony alatt hasznalt céges e-mail levelezd rendszerek torlésér6l a jogviszony
utolso napjan gondoskodni kell, melynek els6 [épése, hogy inaktivva kell tenni, majd
megszinésér, megsziintetését kotelezod kezdeményezni!
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(b) Intézményi, valamint magdn mobiltelefon haszndlat

* A dolgozd a mobilteiefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma
éllapotban tarthatja magdnal. A pedagbgus a gyermekek kézétt munkaidejében
mobiltelefonjat magancélt beszélgetésre csak nagyon indokolt esetben hasznalhatjz.
Ha erre sor kertll, gyerekek kozott nem telefonal, hanem kimegy a csoportbél.

* Az mternet munkaidében torténé hasznalata csak a munkédval Gsszefliggésben
engedélyezett. Mobiltelefonon kozdsségi oldalakat latogatni szigorian tilos!

* Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhaté.

(c) Eszkozék ovodan kiviili haszndlata
* Az 6voda eszkézeit az épiiletbdl kivinni csak elézetes intézményvezetdi engedéllyel
lehetséges.

16.4. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

* A tagovoddk neveldtestiiletei a nevelés nélkilli munkanapok iddpontjat és témajat a
tagovodak sajat feladattervilkben hatrozzak meg. A torvényben biztositott 5 napbo!,
harom nap felhasznalasardl donthetnek.

* A tagovoda-vezetd a nevelés nélkiili munkanap programjat, napirendjét és helyszinét a
nevelés nélkiili munkanap elétt tiz nappal e-mailen elkildi az igazgatonak, aki
nevelési évenként elektronikusan tarolja.

* Nevelés nélkiili munkanapon, Magyarorszag hatérain kiviilre kiranduldst, programot
szervezni tilos!

* Palydzatok keretében a hatdron tili kapcsolatok megvaldsulaséaért az igazgatéd felelds,
ebben az esetben a hatdron tili program szervezéséhez az igazgatd ad engedélvt.

1084 Budapest. Tolai Lajos u. 9.
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Jozsefvarosi Ovodik (JOK)
Szervezeti és Miikodési Szabdilyzata

2021, 08. 01. napjan Iép hatalyba

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 148/2019 iktatoszamu,
2019. 10.01. napjatol hatalyos SzMSz.

Az SzMSz felillvizsgalatara sor kerill jogszabalyl elSiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestitlete, a sztildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohdz kell beterjeszteni. Az SzMSz
mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Budapest Fovaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat képviselb-testiilete...... /2021, (VII.
22.) szamu hatarozattal egyetértett a Jozsefvarosi Ovodak

Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglalt tartalommal:

Piké Andras
polgarmester
A dokumentum megtalalhaté az intézmény honlapjan http://08egyesitettovoda.hu
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Szakmai taniigy-igazgatasi igazgatéhelyettes
Munkéltato:

Intézmény neve: , . ,
Y Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9,
Munkaltatéi jogokat | igazgato
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletést neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdr
A munkakdr megnevezése: Szakmai taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

A munkavegzes helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakér célja; Tantigy-igazgatasi  dokumentumok  szakszerli  vezetésének
tamogatasa, ellendrzése, adatszolgaltatasok €s normativa jelentések
elkészitése hatariddk betartasaval.

Mindésitések,  tanfeliigyeletek  szervezése,  tovabbképzések
koordinalasa.

A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

A feladatok részletes leirasa:
1. Vezetdi kompetencidk, elvardsok:
* Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezeés, ellendrzés, irdnyitas, értékelés, dontés).
*  Vezetdi attitlidje tdmogatd, segitd szandéku.
+  Vezeti tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, szitkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.
*  Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.
*_Vezetdi és koordindlo munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgat6 és az igazgatohelyettes

55 /It
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kollégak véleményét.

* Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyd munaka
szinvonalénak emelését.

* A valtozasokhoz val6 hozzdallasa konstruktiv, a véltozasok sziikségszeriségét felismeri.

* Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat,

* Az informdacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

* A hatariddket sajat munkdajaban betartja, a tagdvoda-vezetok esetében betartatja.

» Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzdk valtozésait
nyomon koveti.

« Az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyiittmiikddve vezetoi elkdtelezetiséget mutat, vezatdi
Onértékelését, dnfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhéz kapesolodo konkrét feladatok:

+  Ovodakkal kapcsolatos taniigyi feladatok ellatdsa

+  Ovodai felvételi kérelmek elbiralasanak elokészits feladatai.

+  Onallo munkavégzés a koznevelési statisztikai és az allami tamogatasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasban,

* Taniigy igazgatasi ellendrzéseken valo részvétel

» Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

* Az e-ligyintézési rendszer alkalmazdasa és kezelése,

Kapcsolattartas az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézményekkel, a Belsé-Pesti Tankertleti
Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a kormanyhivatallal, a Magyar Allamkincstérral.

A gyermekek nyilvantartasanak biztositasa, annak naprakész vezetésének ellendrzése (I!
program).

» Intézkedési hataskdr sziiloi panaszok vonatkozasaban.

* Szervezi és irdnyitja az intézmény tagovodaiban az Ovodai beiratast, gondoskodik &
tagovodak adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

+ Nyomon kdveti az ovodakdtelezettség teljesitését, a sziiltn felszolitasokat elkésziti.

* Feladata a tagévodak zarva tartasdval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes
ovoda kijelolésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintli Osszehangolasa,
megszervezése.

* Biztositja a KIR-rendszerben t6rténd pontos, naprakész adatszolgaltatast /gyermekek/.

* Az dévoddkban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja.

+ Felveszi a szlil6i panaszokat, azt megfelelden dokumentalja. Szitkség szerint intézkedéscket
tesz.

« Irdnyitja a gyakornokokkal Osszefiiggd feladatokat, ellenérzi a velilk kapcsolatos
dokumentumokat.

* Segiti a mindsitési eljarasban résztvevo dvodapedagogusok telkésziilését.

* Nyomon kdveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagovodaknak, kezdeményezi az azokon
valé részvételt.

* Kapcsolatot tart a pedagogusképzd intézmenyekkel, figyelemmel kiséri a mentor
ovodapedagogusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartia a mentorként
tevékenykedd dvodapedagogusok korét.

* Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitlintetések eldterjesztését.

3. A munkakérhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

* Részt vesz az értekezletek elokészitésében, vezeti a tagdvoda-vezetok szakmai korét.

» Aktivan részt vesz a tagdévodak nevelési gyakorlatanak kialakitasaban €s eldsegiti annak
megvaldsitasat.
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* Reészt vesz a tagdvodak dokumentumainak ellendrzésében (feladatterv, beszamolo,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld).

+ Szikség szerint kdzremitkodik az intézményi  szintl rendezvények
megszervezésehen.

* Az igazgato felkérésére részt vesz az intézményi szintl belsd képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kézremikodoje.

* Az SzMSz-ben meghatérozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazoldst végez

* Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek elott.

Elvarhato magatartasi; A Pedagbgus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskére: Az intézmény ecgészére vonatkozéan a munkakori leirasban
meghatarozott stratégiai €s operativ feladatok iranyitasa.

Felel6ssége: . - - .

& Felelés a munkakori leirasban meghatirozott feladatok
maradéktalan ellatasaért, a hatanidok betartdsaért, nyilvantartasok,
adatszolgéltatisok, az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért.

A munkavégzéshez flg%?koizati “sz.a.lllzl;anyzf igiﬁma e§lstzakV1zsga.
szilkséges (végzetiség, -eszk6zok hozzaértd hasznalata.

ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 ora/hét

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese:

Jozsefvarosi Ovodék Igazgatésaganak igazgatoja

Kdzvetlen beosztottja: A tagdvoda-vezetdk, mint vezetdtarsak.
Kapesolattartasi *  Vezetsi feladatainak ellitisa  kozben, kozvetlen
kotelezettsége: munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgatoval és az
igazgatohelyettesekkel.
. Az igazgatoval folyamatos a kapcsolata.
. Kapcsolatot  tart a  munkakOréhez  kapcsolodd
tarsintézményekkel.
. Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat betartani.
Informaciészolgaltatasi * Els6dleges feladata az informacioaramlds biztositdsa az
kételezettsége: igazgato felé.

* Az igazgatonak teljes korl beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.
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Munkakdr¢hez kapcesolddoan informacidt szolgaltat az
igazgatdhelyettes kollégaknak, munka ¢s bériigyi, valamint
gazdasdgi és pénzligyi lgyintézdoknek, tagovoda-
vezetdknek, szakmai vezet6knek, sziikség szerint konkrétan
az adott munkavéllalonak.

* Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

* Adatszolgéltatdis sordn lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.

Tavolléte esetén helyettesiti:

KIR, OH feliilet Intézményi mindsitések, tanfeliigyelet, OV.PED.

Szamitastechnikai - e 4 -
digitalis adminisztracid, Szakmai Forum felillete, Facebook csoport

jogosultsaga:

Hatalyos: 2021.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a munkakér jellege szerinti feladatokal,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds moédositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkakér
valtozatlanul hagydsa mellett a munkaltato fenntartja.

Budapest, 2021.
P. H.

Munkaltatd

Nyilatkozat:
» A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom., A munkam sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megteleléen hasznilom.”

Budapest, 2021.

..........................................
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Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenléségért felelds fejleszté és altaldnos igazgatéhelyettes

Munkaltaté:

Intézmeny neve: Jézsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munlkaltatoi jogokat | igazgatd
képviseli:

Munkavallald:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Inkluziv Ovodai nevelésért, esélyegyenloségért felelds fejlesztd és

A munkakdr megnevezese: altalanos igazgatohelyettes

FEOR szém: 1328
A munkavegzes helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakor célja: A torvényben elirt Esélyegyenléség feladatok ellatdsa, konkrét

feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:
+ A tagdvodak pedagogiai munkajanak tdmogatasa, dokumentaciojanak ellenérzése.
» A szakmai munkakézosségek munkajanak tdmogatasa és ellentrzése.
» Tamogatja az 6vodapedagdgusok elébbre jutasat az életpalyamodellben.
» Azesélyegyvenl(ségi intézményi feladatok koordinalasa.
» A sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatasanak biztositasa.
+ A fejleszté csoport koordinaldsa éltal a hatranykompenzacio és a differencialt banasmod, a
tehetséggondozas megvaldsitasa a neveldémunkaban.

5o AU&
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A feladatok részletes leirasa:

Vezetdi kompetencidk, elvdrdsok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezes, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezet6i attitiidje tAmogatd, segité szandék.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, szilkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulési folyamat részeként
értékeli.

Vezetdi és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgatd és az igazgatOhelvettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel elosegiti az intézményben folyd munka szinvonalénak
emelését.

A véltozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacioaramlasra ¢és atadéasra nagy figyelmet fordit.

A hatéridoket sajat munkdjaban betartja, a tagovoda-vezetdk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon kdveti.

Az igazgatohelyettes az igazgatéval egyiittmiikddve vezetOi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onertékelését, Onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti,

A munkakérhéz kapesolodo konkrét feladatok:

Feladata a neveldmunka tamogatdsa, szaktanacsadas, kiilonds tekintettel a pedagcgiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, €s a barmely okbdl hatranyos
helyzetii gyermekekre.

segiti azon tagévodak dvodapedagdégusainak neveldmunkdjat, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelést igényli gyermekek integraldsara keriilt sor.

Felelos a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaban kdzremkodé szervezetekkel tériénd
kozvetlen kapcsolattartasaért.

Tamogatja az utazé gyogypedagdgusok tagdvodakban torténd fejlesztomunksjat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd logopédiai feladatellatast.

Mikodteti az intézményi jelzOrendszert (a jelzések megtétele, az éves beszdmolo elkészizése).
Feladata az Esélyegyenloségi terv feliilvizsgdlata. Ot évenként a keriilet esélyegyenidségi
tervéhez igazitja.

Gondoskodik a gyermekekrol készitett szakvélemények nyilvantartasarél.

Felelos az iskolaérettségi vizsgalat megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a Fejlesztd csoport munkgjat,

Koordindlja az intézményi palyazatok megvalositasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a
megfelelé dokumentalast.

Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények képviseldivel (varosi fovédond, ovodaorvosok
képviseldje).

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

A Gyermekvédelmi munkakozisség munkajat a jogszabalyi valtozasok tajékoztatasavel,
dokumentacio szakszer( alakitasaval tamogatja.

Miikédteti az intézményi jelzorendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamolo elkészitése).

S
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*  Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasarol, kiilonds tekintettel a Kozzétételi

Listaban foglaltakra.

» Figyeli a palyazati lehetOségeket, sziikség szerint kézremikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodéknak.

» Feleldse az intézményi szintll rendezvények megszervezéséeért.

* Feligyeli a Szakmai Forum feliiletét.

A munkakirhoz kapcsolodo pedagogiai és intézmenyi feladatok:
* Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, vezeti a tagdvoda-vezetdk szakmai kérét.
» Aktivan részt vesz a tagovodak nevelési gyakorlatanak kialakitasiaban és elGsegiti annak

megvaldsitasat.

+ Részt vesz a tagovoddk dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszamolo,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld).
* Sziikség szerint kdzremiikodik az intézményl  szintli rendezvények

megszervezeésében.

* Az igazgatd felkérésére részt vesz az intézményi szintll belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kdzremiiksdoie.

* Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

* Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott

Elvarkaté magatartasi| A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskdre: Az intézmény egészére vonatkozdan a munkakéri leirasban
meghatdrozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.

FelelOssége: ) o .. .

& Feleldos a munkakdri leirasban  meghatdrozott  feladatok
maradéktalan ellatasdért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaént.

A munkavégzéshez | Fdiskolai szakirdanyu diploma és szakvizsga.
szikséges (vegzettség, | IKT-eszkdz0k hozzaértd hasznalata.

ismeret, egyéb):

Munkaideje:

40 ora/hét

Kapcsolatok:

Kazvetlen felettese:

Jozsefvarosi Ovodak Igazgatosganak igazgatoja

Kozvetlen beosztottja:

A tagdvoda-vezetdk, mint vezetotarsak.

He
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Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

* Vezetdi  feladatainak  ellatasa  kodzben,  kozvetien
munkakapesolatnak kell mikodnie az igazgatoval és az
igazgatohelyettesekkel.

* Azigazgatoval folyamatos a kapcsolata.

« Kapcsolatot tart a munkakd&réhez kapcsolodd
tarsintézményekkel.

» Kapcsolattartasai soran kételes a szolgélati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* Els6dleges feladata az informaciddramlas biztositasa az
igazgato felé.

* Az  igazgaténak teljes korll beszamolasi
kitelezettséggel tartozik.

* Munkakoréhez kapcesolodéan informicidt  szolgaltat sz
igazgatohelyettes kollégaknak a tagdvoda-
vezetdknek, szakmai vezetOknek, & munka ¢és bériigvi,
valamint a pénz és gazdasagi tigyintézknek, sziikség szerint
konkrétan az adott munkavallalonak.

* Titoktartds kételezi mindazon informéciokra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

* Adatszolgaltatas sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes.

Szamitastechnikai
Jogosultsaga:

KIR, honlap - weblapszerkesztés. OV.PED digitalis dokumetécid,
palyazatfigyeld, Szakmai Forum felilete, tagévoda-vezetdi
Facebook oldal kezelése, Fejlesztd csoport megbeszéléseinek Zoom
kezelése

Hatalyos: 2021.
Z4ar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyckkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakon lefrds modositasénak jogat, a koérilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja.
Budapest, 2021.

Nyilatkozat:

P. H.

Munkaltato

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat stvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Budapest, 2021.

7 45\
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Gazdalkodasi - személyiigyi és mitkédési igazgatohelyettes

Munkaltato:

Intézmeény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

) . Jozsefvarosi Ovodak Igazgatésiganak igazgatdja
Murkaltatoi jogokat Bazg & gazgalo]
kepviseli:

Munkavallalo:

Newve:

Szuletést neve:

Lakcime:

Sziletesi helye,
ideje:

Munkakoér:

A munkakdr megnevezése:

Gazdalkodasi - személyiigyi és mitkédést igazgatohelyettes

FECR szam:

1328

A munkavégzés helye:

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakdr célja:

Az intézmény mikddtetéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolodo
folyamatainak biztositasa, és ez iranyu adatainak kezelése,

A munkakdr feladatai:

A munkakdr 16bb tevékenységeinek felsoroldsa:
«  Biztositja a gyermekek nyilvantartasanak naprakész vezetését a szandéknyilatkozatok
folyamatos €s pontos feldolgozasat.
« Feladata az intézmény mukodtetéséhez, gazdalkodasihoz kapcsolodo folyamatainak
ellenbrzése, az ehhez kapcsolodd dokumentumok elkészitése, €s az igazgatodi
utasitasnak megfeleld tajékoztatas.

Kozetkeztetés:

«  MULTISCHOOLA4 étkezést modul kezelése, koordindlasa a tagovodak részére.
« Havi étkezési jelentések ellenOrzése, havi normativ elszdmolasok, ¢s havi étkezési

¥
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Adatszolgaltatas

A feladatok részletes leirasa:
1. Vezetdi kompetencidk, elvdrdsok:

2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

L]

kimutatasok, jelentések ellendrzése.

Etkezési téritési dijkedvezmények jogosultsdgat alatdmasztd nyilatkozatok, bizonylatok
ellendrzése.

A kozétkeztetésre vonatkozd tajékoztatok elkészitése a tagovodak fel¢, ISZSZGYK-val
egyeztetett modon, és tartalommal.

Készpénz elszamolasok ellendrzése.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatisok, adatszolgaltatdsok,
beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, déntés).

Vezetdi attitiidje tdmogatd, segitd szandékd.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamet
részekeént értékeli.

Vezetéi ¢és koordinald munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgatd és az
igazgatOhelyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ tdrekvéseivel elbsegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését,

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozdsok sziikségszerliségét
felismeri.

Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacioaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkdjaban betartja, a tagdvoda-vezetdk esetében betartatja.
Jaratos a koznevelési rendszer véltozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok
valtozasait nyomon kdveti.

Az igazgatOhelyettes az igazgatéval egylittmikddve vezetdi elkotzlezettséget mutar,
vezetOi Onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

Elosegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat. A megfelelé dokumentalast elvégyi.

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktanacsadas, kiilonos tekinteitel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tagovodak nevelési gyakorlatara.

Irdnyitja és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti  ellendrzésben, mindsitési  eljarasban  résztvevd
ovodapedagogusok felkésziilését.

Felelésen koordindlja az intézményi szinti Onértékelést Tamogats Munkacsoport
munka4jat.

Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat,

Az Oktatidsi Hivatal informatikai tamogatd feliiletén az intézményre vonatkozd
adatokat feltdlti (latogatési beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltdltése).

Iranyitja és dokumentdlja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letSltését (dajke

64
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képzésben részt vevik, pedagdgiai képzésben részt vevok stb).

< TFigyeli a palyazati lehetOségeket, sziikség szerint kdzremiikédik a elkészitésiikben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

¢ Aktivan részi vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer milkodietésében (pl.
ellendrzési terv megvalOsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek
készitése).

< Ieleldse az intézményi szint( rendezvények megszervezésének.

3. A munkakérhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

¢ Részt vesz az értekezletek elokészitésében, vezeti a tagévoda-vezetdk szakmai korét.

¢ Részt vesz a tagdévodak dokumentumainak ellendérzésében (feladatterv, beszamold,
csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo).

© Az igazgaté felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsé6 képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kézremiikodoje.

* Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

* Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6é szervek, szervezetek

elott.

Elvérhato magatartasi| A Pedagdgus etikai koédexben meghatdrozottak szerint.

kovetelmények:

Hatéskore: Az mtézmény egészére vonatkozdan a munkakori leirasban
meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.

FelelOssége: Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
maradéktalan  ellatdsdért, a  hatdridok  betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, az 4altala elkészitett
dokumentumok tarfalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagéert.

A munkavégzéshez | Foiskolai szakiranyu diploma és szakvizsga.

sziikséges {vegzettség, | IKT-eszkozok hozzaérté hasznalata.

ismeret, egyeb):

Munkaideje: 40 ora/hét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: . , . , -
ozvetien felettese Jozsefvarosi Ovodak Igazgatdsaganak igazgatdja

K dzvetlen beosztottja: A tagovoda-vezetok, mint vezetotarsak.

Kapasolattartasi .

; ; Vezetdéi feladatainak  ellatasa kdzben, kozvetlen
kételezettsége:

munkakapcsolatnak kell miikddnie az igazgatéval és az
igazgatohelyettesekkel.

* Azigazgatoval folyamatos a kapcsolata.

* Kapcsolatot  tart a  munkakéréhez  kapesolodd
tarsintézményekkel.

* Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.

pul
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Informaciészolgaltatasi * Elsodleges feladata az informacidaramlas biztositasa az
kotelezettsége: igazgato felé.

+ Az igazgatdnak teljes korl beszamolési kotelezettséggel
tartozik.

*  Munkakdréhez kapesoldéddéan informécidt szolgaltat az
1gazgatohelyettes kollégaknak, gazdasagi

csoportvezetdnek, tagdvoda-
vezetbknek, szakmai vezetOknek, sziikség szerin:
konkrétan az adott munkavallalonak.

+ Titoktartas kotelezi mindazon informéacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol, illetdleg az
alkalmazottakrol tudomast szerez.

* Adatszolgaltatds soran tigyelnie kell arra, hogy
szemelyiseégi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatohelyettes,

Szamitastechnikai KIR, KIRA, MULTISCHQOL4, Szakmai Forum, Zoom
jogosultsaga:

Hataiyos: 2021.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Budapest, 2021.
P. H.

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

Munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
¢rtékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.”

Budapest, 2021.

........................................
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Pszichologus munkakori leirasa

Intézmeény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye:

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Murkaltatoi jogokat
képviseli:

igazgatd

Munkavalltalo:

Nevea:

Sziiletési neve:

{Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakoér megnevezése:

Pszichologus

FEGR szam:

2028

A munkavégzés helye:

A munkakor célja:

A munkakor elsddleges célja a gyermek személyiséglejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevelémunka hatékonysaganak segitése.

A munkakér feladatai:

MUNKAKOR HAROM RESZRE BONTOTT ALTALANOS FELADATAL
1. A neveléssel lekdtott munkaidében (22 6ra) ellatando feladatok:

. A gyermekekkel valo kdzvetlen (egyéni és csoportos) pszicholdgiai foglalkozas.
. Az ovodapedagodgusokkal a gyermekek {igyeben folytatott konzultacio.

¥ 56
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. A gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.
2. A het tiz Ordban ellatando feladatok (intézményben kételezden letdliendd):

* Felkészil a pszicholdgiai foglalkozasokra. :
* Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a pedagdgia
szakszolgalat szakembereivel, 6vodapszichologus koordinatoraval. !
* Eseti konzultacié az dvodapszicholdgus kollégakkal. *
* Szakmai konzulticidk a kliensek érdekében  intézményekkel és ‘
személyekkel. !

3. A heti nyolc 6rdban, kétetlen munkaidében ellatando feladatok: :

* Az igazgato altal eloirt, a munkakori feladatok ellatasahoz és igazolasahoz kapﬂsolodo ;
szakmai dokumentacio elkészitése.

* Szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

A FENTI MUNKAKORI FELADATOK RESZLETEZESE:

1. Pszicholdégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapesolatok feltérképezésében és
elemzésében:
* Az 6vodai csoportba valé beilleszkedés segitése.
* Usoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.
* Térsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.
*  Csoportfoglalkozas, sziikseg szerint egyéni foglalkozés a szakvélemény (sajat mérés, vagy -
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési !
problémakkal kiizd6é gyermekek szamara.

2. Konzultacio egyénileg és csoportosan:

* Egyiittmiikodés egyéni €s csoportos formdban az 6vodat érintd problémak és modszertan:
kérdések kezelésében.

* Modszertani kérdések megbeszélése, uj modszerek bevezetésének tdmogatasa,
csoportfeladatokhoz valo segitségnyuijtas.

* Spectdlis vagy knitikus helyzetek kezelése.

* Esetmegbeszéld csoportfoglalkozas tartdsa dvodapedagogusok szdamara.

3. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az egyén, a csoport, és az
intézményi szervezet szintjén:
* Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozésok
tartasa, €s segitségnyujtas.
* Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziildknek &s
pedagogusoknak, pl.: kommunikacid fejlesziése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés.

4. Krizistanacsadas:
* Varatlan sulyos élethelyzetekben, varatlan csaladi krizishelyzet (vilas, haldlozas)
»pszichés” segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast. Konzultal az érintett

< L5

s



]

%gigi%i% g H%&?&%’fw

G +36 (1) 210-0086

‘:;{;if'\;'? P
SV en . Budapest Fovaves VIIL keriilet -~ 08 ; .
’ h ) N e - egyesitettovodahu
: W] . Jozsefvarosi Onkormanyzat - i

i @ egyesitett jvovodaZ gmail.com

A ‘ -
® - Napraforsé Egvesitett Ovoda
ﬁa»‘;{;'ﬂ s P en e & 1084 Budapest. Toluai Lajos u. 7-9,

5.

kezelésére:

10. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eloadasok tartdsa, és szervezése pl. sziil6forum, sziildr
ériekezlet tartasa, sziildcsoport.

dvodapedagbdgusokkal.
»  Terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogial
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak elGsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi

Az 6vodapedagogusok altal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, és képességteilddési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
- szikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.

Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése:
Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.
Szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.

Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a neveldtestiilet szamara.

Tehetséggondozas:
Tehetséges gyermekek azonositdsa és gondozasa.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szédmara:
Iskolavalasztasi kérdésekben.
Az 6voddbdl az iskolaba vald dtmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziiloi
tanacsadassal.
Nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.
Csalad és évoda egyiittmitkodésének segitése.

ALTALANOS SZABALYOK:

+

Neveléssel lek6tott munkaid6 alatt, valamint a tiz ora intézményben letdltendé munkaid6 alatt
csak az esélyegyenl6ségi igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el a tagdvodat, ill. az
intézményt.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédehmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek kdzott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabol kilépve, a sziikséges mertékben
megengedett.

Elvérhato magatartasi A Pszicholégusok Etikai Kodexének eldirdsait munkaja soran betartja.
kdvetelmenyek:
Hataskore: Szakmai modszereinek ¢s eszkbzeinek megvalasztasaban

- az intézmény  pedagogiai programjanak
nevelési celkitiizéseihez igazodva -
autonémiaval rendelkezik,

B9 z’fw
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Feleldssége:

* Eljarasanak szakszerliségéért és korszerliségéért feleldsséggel |
tartozik. 1

* Jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.

+ Ovijaaz intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltéri :
felelosséggel tartozik. i

A munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyeb):

Egyetemi szintl pszichologusi végzettség

Munkaideje:

40 6ra/hét, ebbdl:
* Neveiéssel lekstott munkaidé 22 ora.
* Heti 10 6ra az intézményben kételezden letdltendd.
» Tovabbi 8 ora kétetleniil ellatando.

Kapcsolatok:

Munkaéltatoi jogkor
gyakorldja:

Jozsefvarosi Ovoddak igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyvenldségért és fejlesztésért flelds
igazgatohelyettes

Egylittmikddési
kotelezettsége:

* A gyermekek érdekében egyiittmikadik az igazgatoval, és az
esé¢lyegyenldségi igazgatohelyettessel.

* Egyiittmikddd a tagdvoda-vezetdvel, az dvodapedagdgusokkal és
az 6évoda tobbi dolgozdjaval.

*  LEgylttmikoddik a fejlesztd ovodapedagdgussal.

+ Egytttmitkodik a kijelolt pedagogiai szakszolgélatban dolgozé
munkatarssal, pszichol6gussal, az intézményben a pszicholdgiai
tevékenységgel érintett gyermekek pedagégiai szakszolgal ti vagy
egyeb egészségligyi szakellatdsra t6rténd utaldsa vonatkozésiban,

Kapcsolattartasi
kitelezettsége:

* Napi kapcsolatot tart az esélyegyenldségi igazgatohelyettessel.

* Kapcsolatot tart a kijel6lt pedagdgiai szakszolgalattal, annak
munkatarsaival.

* Kapesolattartasai soran, koteles a szolgalati utat betartani.

Informécidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* Feladata az informAaciéaramlds biztositésa, elsdsorban az
esélyegyenloségi igazgatohelyettessel.

» Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoar,

amelyeket a gyermekekrol, illetbleg az

alkalmazottakrol tudomast szerez.

» Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a
személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények szellemében és
betartasaval végzi.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az esélyegyenlOségi igazgatohelyettes altal megbizott pszichologus.

{
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Helyettesitési kotelezettsége: | Helyettesitési kotelezettsége az esélyegyenlOségi igazgatOhelyettes
altal kijeldlt pszichologusra vonatkozik, ?22?72722792929277

Szamitastechnikai . .y
. . Zart Facebook csoport, Zoom konzultécio
jogosultsaga:

Hatdlyos: 2021, ..o -t0] visszavonasig.

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat - a kériilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Budapest, 2021
P. H.
Munkaltat6

Nyilatkozat:

~A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzeit
munkaeért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
haszndlom.”

Budapest, 2021.

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

Munkavallald
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Fejlesztopedagogus munkakori leirdsa

Munkéaltaté:
Intézmény neve: J6zsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatér jogokat Jozsefvarosi Ovodak igazgatoja
képviseli: -

Munkavallalo:;

Neve:

Sziletési neve:

Eakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakodn
A munkakor megnevezése: | Fejlesztépedagdgus
FEOR szam: 2499

A munkavégzés helye:

A munkakdr célja:

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek

egyéni €s csoportos fejlesztése.

A munkakor feladatai:

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

» Feladata a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek egyéni és
csoportos fejlesztése a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.

«  Otéves gyermekek sziirése a tagévodéban elfogadott mérdeszkodzzel.

2
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A feladatok reszletes leirdsa:

1. Pedagogiai feladarok ellatdsa:

&

Elkésziti a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kilzdé gyermekek fejlesziési tervét
a szakért6i véleményekben megjelolt fejlesztési feladatok figyelembe vételével.

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti.

Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez szilkksége feltételeket, valtozatos
modszereket, eszk6zoket atkalmaz.

Szeretetteljes 1égkdrt és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

A gyermekek dvodapedagogusaival ismertet: az altala készitett fejlesztési tervet.

Javaslatot tesz az 6vodapedagogusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejleszto jatékok
alkalmazasara.

Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgélatok idépontjat.

A szakszolgalat altal megkiildott és hasznalt vizsgalatkérd lapon elkésziti a gyermek
jellemzését, melyet alairasaval hitelesit.

Sziikség szerint kapesolatot tart a pszichologussal, gydgypedagogussal és a logopédussal.

A sziiloket sziikség szerint fogadd ora keretében tajékoztatja a gyermek fejlodésérsl, javaslatot
tesz a csaladban torténd fejlesztésre.

Az téves gyermekek sziiréséhez és fejlesztéséhez beszerzi a sziilok irasos engedélyét.

A fejlesztésre szoruld gyermekeket egyéni és/vagy csoportos forméaban heti rendszerességgel
fejleszti. Hetente tajékoztatja az ovodapedagogust a gyermek teljesitményérodl, fejlodésérsl,
segitve a fejlesztés folytatasat a csoporton beliil.

Ismeri, ¢€s alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas moddszereket, eszkdzdket (szdbeli
pozitiv, eléremutatd értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkdzok).

Havonta atadja a tagovoda-vezetdnek a megsziirt gyermekek eredményeir6l készitett dsszesitd
lapot, mely tartalmazza a tovabbi teenddket.

A gyermekek fejlesztését kovetden bekapesolddik a tagdvoda napi életébe. (24 fejlesztéssel
lekotott kotelezd ora feletti idoben, 32 6ra intézményen belill t6ltend6 idékeretén beliil).

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1) aspektusbol is megvizsgalni,
tovabbfejlesztem, vagy megvaltoztatni kordbbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis onértékelést, dnreflexidt. Tisztdban van az évodapedagogusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentdségével.

Nyitott az (yra, innovativ torekvéseivel eldsegiti a neveldmunka szinvonaldnak emelését.

Az Ovodaban alkalmazhatd digitdlis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép stb.) célszerlien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott modon és idGben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljaras red vonatkozé eldirasainak.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabdalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi eléirasokat betartja.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzéséért.

A gyermekek, szulok, munkatarsak embert méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tagovodak igényeit 8sszehangolva lehetdségei szerint részt vesz a feladattervekben szerepld
rendezvényeken.

Sziikség szerint helyettesit, nyaron tagévoddiban neveldmunkat végez.

78 M7

(e



SataT i %WVW”“' . e L emsa ‘Q%\i* it
33% - MR s
share i1 ” coLL, IR
T .,eiwarg G - 36(132:0-0086 SR

5
e Budapest Fovaves VI kerillef . . el
‘T‘I? \3 Jézsegémsi Ouokermanyzat @ OSegyesitunovodihu
/ egyesitett jrovodadi amail.com
"B v...moy 7/ Napraforgé Egvesitett Ovoda @ :
TR U #1084 Budapest. Tolnat Lajos u. 79,

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok elldtasa:

*

Az egyesitett intézmeény, és tagévodajanak munkatervének tartalmat jo! ismeri, megvaldsitasé:
magara nézve kotelezdnek tekinti.

Ellafja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti az Inkluziv Ovodai nevelésért, esélyegyenlGsépért felelds fejlesztd és
altalanos igazgatohelyettes altal biztositott naplot.

A gvermekek fejlédését dokumentdlja, amelyrél tajekoztatja a sziilot.

A gvermek 6vodapedagdgusaval kozdsen fogaddorat szervez a sziiloknek.

Szitkség szerint, segitséget nyljt az dvodapedagdgusnak pedagogiai jellemzés elkészitesében.

3. Altaldnos szabdlyok:

A fejlesztopedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kézvetlen
foglalkozasra kell forditani. Ezen beliil 24 orat kozvetlenil a gyermekek fejlesztésére, &
Oraban konzultacidra egyénileg €s/vagy csoportosan, tapasztalatok étadasa a nevel6testiiler
tagoknak egyéni és/vagy csoportos formaban, szakmai kapcsolatok épolasa a szakszolgalattal,
szakértdi bizottsagokkal, és pszichologusokkal, gyogypedagogusokkal.

A fejlesztdmunka szerves része az is, hogy a tejlesztépedagdgus bekapcesolodik a csoportok
mindennapi életébe, szabadidds jatéktevékenységébe és/vagy epyéni segitsége: nyuit
gondozasi feladatokban, eszkdzGk megtanitasdban az ovodapedagogus irdnyitasa mellett, a
tagovoda-vezetd Gtmutatasa szerint.

Az Inkluziv ovodai nevelésért, esélyegyenloségért felelos jejlesztd és  ditaldnos
igazgatohelyettes utasitdsa szerint, kotoétt munkaidején felil, heti 4 ordban a fzilesztod
munkacsoport munkdjaba kapcsolodva, annak tagjaként, bekapcsolodik a konzultacidba, =
nevelést elOkészitd, egyéb pedagogiai feladatok megbeszélésébe, gyvakornok szakma:
segitésébe, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Az oOvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejénck kezdeteker
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljjon. Munkaidd alatt csak kozvetlen feiettese
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligy:
szabalyokat.

A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, pedagégia asszisztensre bizni a
gyerekeket csak révid idore indokolt esetben, a tagovoda-vezetd engedélyével lehet.

A mobiltelefon maganceéld hasznalata neveléssel-oktatassal lekététt munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a
sziikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felndtt feliigyeletr6l ebben az esetben
18 gondoskodnia kell.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmeények:

Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel vald segitdkész
egylittmikodés.
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Hatéskore: + Hataskore és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekre terjed
ki.
* A pedagogiai szabadsag helyes ¢rtelmezése mellett megvalasztja a
neveld, fejleszté munkajahoz megfeleld modszereket, eszkbzoket
Felelossége:

«  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
* A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokért leltari

felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez * Egyetemi/Foiskolai szakiranyu diploma.
szlikséges (veégzettség, *  IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata.
1smeret, egyéb):

Murkaideje: * 40 6ra‘hét

+  kotott munkaideje: 32 ora/hét
+ elrendelhet6: 4 6ra‘hét

Kepcsolatok:

Murkaltatol jogkor
gyakorldja:

Jozsefvarosi Ovodak igazgatoja

K.dzvetlen felettese:

Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenlOségért és fejlesztésért felelds
igazgatohelyettes, tagdvoda-vezetd

Egytittmikddést
kotelezettsége:

* A gyermekek érdekében egyuttmikddik az igazgatoval, és a
feletteseként kijeldlt intézményvezetd helyettessel.

+  Egytittmiikodik a Fejlesztd csoport
munkatarsaival.

+ Egyiittm{ik6dé a tagdvoda-vezetdvel, az dvodapedagogusokkal,
¢€s az dvoda tobbi dolgozdjaval.

+ Egyiittmiikddik a sziilokkel.

+  Egylittmiik6dé az érintett gyermekek érdekében a pedagogiai
szakszolgalati és egészségligyi ellatasban dolgozo
munkatarsakkal.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

* Rendszeres kapcsolatot tart az inkluziv 6vodai nevelésért
es¢lyegyenloségért €s fejlesztésért felelés igazgatohelyettessel,
mint kdzvetlen feletiesével.

» Folyamatos a kapcsolata a fejleszid csoport tagjaival, a
sziilékkel.

* Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat betartani.
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Informacidszolgaltatési ¢ Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsdsorban a fejlesztd
kdtelezettsége: referens felé. 1

¢ A nevelémunkaval kapcsolatos informéciokat kételes atadni a
gyermek dvodapedagdgusanak.

e Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoan,
amelyeket a gyermekekrol, illetdleg az alkalmazottakrol
tudomadst szerez.

+ Adatszolgaltatas soran tuigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

o Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a
személyiségi jogok védelmérdl szolo térvények betartasaval
végzi.

Tavollte esetén helyettesiti: Az esélyegyenlOségi igazgatohelyettes altal n:.c::gbzzott3

fejlesztopedagogus.

Az esélyegyenldségi igazgatohelyettes  altal megnevezett;

Helvettesitési kotelezettsége: | ., N ;
Y Hest zetiseg fejlesztopedagogus.

Szamitastechnikai Nincs |
jogosultsaga:

Hatalyos: 2021. -t6l visszavondsig.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyckkel a felettese
megbizza, és szakterilletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a kérilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Budapest, 2021.

P.H.

Munkaltato

Nyilatkozat:
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A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkdért és a kezelt értékekért - a vonatkozd rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megielelden

hasznalom.”

Budapest, 2021.

Munkaltaté:

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

Munkavallald

Gyogypedagégus munkakori leirasa

[ntézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Mur:kaltatéi jogokat Jozsefvarosi Ovodak igazgatoja
képviseli:

Munkavallald;

Neve:

Sziletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdr:

A munkakér megnevezése:

Gyogypedagogus
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A munkavégzés helye:
A munkakor célja: A sajatos nevelési igényll gyermekek szakszerti ellatdsa.

A munkakoér feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:
* Feladata a sajdtos nevelési igényli gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértéi
veleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.
* Fejlesztesi tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti. ;

A feladatok részietes leirasa:

* A szakértdi bizottsag diagnozisa és fejlesziési javaslata, valamint sajat felmérési eredményei
alapjan elkésziti fejlesztési terveit /egyéni fejlesztési terv 3 havonta, Egészségiigyi és
Pedagogiai céli Habilitacids, rehabilitacios fejlédési lapy.

*  Megfligyeléseket végez a csoportban, a sziildk hozzdjaruldsdval sériilés- specifikus
felméréseket és adatgyiijtéseket végez.

* Munkatervet készit, amely alapjan szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a gyogypedagdgiai
asszisztensek adminisztracios és gyakorlati munkajat.

* Az dvodapedagoégusokkal egylittmiikidve segiti az dvodai nevelés célkitlizéseinek
megvalositdsat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényl gyermekek specialis sziikségleteit.

* Flésegiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

* A terapids eszkOzdket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket,

* A bevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az dvodapedagogusokat és a
gyogypedagogiai asszisztenseket, ,

* A gyermekek fejlédésének megfeleloen aktualizélja a terapias eszkozoket.

* Rendszeresen megbeszéléseket és belsé képzéseket tart a gydgypedagdgiai asszisztenseknek.

* A gyermekek fejlodésérdl és az alkalmazott modszerekrl - irdsban és széban- rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitasaban.

*  Kozremiikddik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

A neveléssel oktatdssal lekotott oraszaman feliil, a teljes munkaidén beliil végzi az alabbi felacatokat: -

* Sziilokkel - kapcsolattartas, értekezlet, fogado ora, tdjékoztatok, dvodai programok. Az éves
munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.
+ Palyazatok figyelés, palyazatok irasa.

. Ertekez]eteken, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részvéiel, beszdmolok
készitése, aktiv kbzremiikddés a neveldtestiilet munkajaban.

*  Adminisztricidés munka, specidlis eszkozok elkészitése, fejlesztési tervek megirdsa.

«  Altalanos szabalyok:

* Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz ora intézményben letéltendd munkaidé
alatt csak a tagovoda-vezetd engedélyével hagyhatja el a tagévodat, ill. az intézményt.
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* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi

szabalyokat.

* A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel lekdtott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabol kilépve, a sziikséges mértékben

megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaiddben betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagdvoda vezetdjének jelezni.

Elvérhato magatartasi

A Pedagogus Etikal Kodexének elbirasait munkdja soran betartja.

kovetelmények:

Hatéaskore: Szakmai modszereinek és eszkozeinek megvalasztasaban
- az 1ntézmény pedagdgiai programjanak nevelési célkitiizéseihez
1gazodva — autonémidval rendelkezik.

Felel6ssége: * Eljardsanak szakszertiségéért és korszertiségéért feleldsséggel

tartozik.

* Jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni.

* Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

*  Aleltari targyakért és az altala haszndlt eszk6zokért leltari
feleldsséggel tartozik.

A munkavégzéshez
szikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Szakiranyl gyogypedagogusi végzettség

Munkaideje:

Heti munkaideje 40 6ra
* Neveléssel lek6tott munkaideje 22 6ra,
* Heti 10 ora  az intézményben kotelezden
letdltendé.

*  Tovabbi 8 ora kétetleniil ellatando.

Kapcsolatok:

Murkaltatoi jogkor
gvakorloija:

Jozsefvarosi Ovodak igazgatdja

K.§zvetlen felettese:

Tagovoda-vezetd, Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért
felelOs fejlesztd és altalanos igazgatohelyettes
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Egytittmiksdési
kotelezettsége:

+ A gyermekek érdekében egytittmiikodik az igazgatdval, az
esélyegyenlOségi igazgatdhelyettessel.

« Egytittmitkédo a tagdvoda-vezetdvel, az dvodapedagoguso
és az ovoda tdbbi dolgozojaval.

+ Egytittmiiksdik a pszicholdgussal,
Ovodapedagogussal.

« Egyiittmikodik a kijelolt pedagogiai
szakszolgalatban dolgozo munkatarssal,
pszichologussal, az intézményben a pszichologiai

kkal

fejleszto

tevékenységgel érintett gyermekek pedagogiai szakszolgélati
vagy egyeéb egészségiigyl szakellatasra t6riénd utalasara

vonatkozoan.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

* Napi kapcesolatot tart a tagovoda-vezetdvel, az
dvodapedagdgusokkal.

» Kapcsolatot tart a kijelolt pedagdgiai szakszolgélattal, annak

munkatarsaival.
» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgilati utat betartani

Informacioszolgaltatasi
kételezettsége:

* Teladata az informaciodramlas biztositasa, elsésorban a
tagovoda-vezetd felé.

» Titoktartas kotelezi mindazon informéaciokra vonatkozéan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrd! szerez.

+  Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a

személyiségi jogok védelmérdl szolo térvények szellemében €5

betartasaval végzi.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagdvoda-vezetd utasitasa szerinti pedagdgus.

Helyettesitési kotelezettsége:

Helyettesitést a tagbvoda-vezetd utasitasa szerint lat el.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

OV.PED, Zoom

Hatalyos: 2021.

Zaro rendelkezés:

-t6l visszavondsig.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
meghizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsothatoak.
A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd

fenntartja.

Budapest, 2021.

P. H.

Munkaltatd
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~A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozd rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.”

Budapest, 2021.

Munkaltatd:

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

Munkavallalé

Tagovoda-vezeté munkakori leirasa

[ntézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodéak igazgatoja

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatéi jogokat Jozsefvarosi Ovodak igazgatdja
képviseli:

Munkavallalo:

Neve;

Sziijetés: neve:

Lakeime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor

o
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A munkakdr megnevezése: | ag0voda-vezets

FEOR szam: 1328
‘A munkavégzés helye:
A munkakér célja: A tagdvoda munkdjénak szervezése, ellendrzése, irdnyitasa, értékelése

¢s képviselete.

A munkakor feladatai

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:

+ Felelds a tagovoda szakszer(i és térvényes muikodtetéséért.
+  Képviseli a gyermekek, sziillok, munkatarsak érdekeit.
*  Segiti az intézmény mikodtetését €s az igazgatdé munkajat.

A feladatok részletes leirdsa:
1. Vezetdi kompetencidgk, elvirdsok:

* Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezes, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

*  Vezeto6i attitiidje tAmogato, segitd szandék.

+  Vezetdi tevékenységét folyamatosan fellilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetii
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

«  Onértékelése redlis, erdsségeit j6l hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folvamat
részekent értekeli.

* A dontést folyamatokba - véleményeztetéssel - bevonja a tagévoda munkatérsait
(intézményi szakmai innovacié, dokumentumok korszeriisitése, szervezetfejlesztés
sth.).

* Vezetdi munkajaval kapcsolatban kikeéri kollégai véleményt.

* Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel eldsegiti a neveld munka szinvonaldnak
emelését.

* A valtozasokhoz vald hozzadllasa konstruktiv, a viltozasok sziikségszerliségét
felismeri.

* Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

+ Az informéacidaramiasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

* Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabdlyzék
valtozasait nyomon kdveti.

2. Pedagdgiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitdsa:
+ Aktivan részt vesz a tagévoda nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és eldsegiti
annak megvalositasat.
+ FEvente eclkésziti a tagovoda feladattervét, beszdmoldjat, majd elfogadtatia a

g o
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nevelotestiilettel,

Ellenérzi és értékeli a tagdvodaban folyé pedagdgiai munka szinvonaldt, annak
eredményességét, hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovacidt, korszerli pedagdgial torekvéseket. A pedagdgia munka
irdnyitasa soran a gyermeki fejlddés a legfontosabb szamara.

A differencialt nevelést hangsulyozza a hatékony gyermeki fejlodés érdekében.
Gondoskodik rdla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek specidlis tdmogatast
kapjanak.

A tagdvoda rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégadkkal, hangsulyt fektet az
egyrastol valo tanulasra.

Osztonzi az dvodapedagdgusok folyamatos Onképzeését.

Biztositja az dvodapedagdgusok belsé és kiils6 hospitalasi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfeliigyeleti ellen6rzések
megszervezéseében, lebonyolitdsaban, egyattal az érintettek felkészitésében.

Részt vesz az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkéjaban.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ ivdnyitisa:

-

Adatok kigyijtésével segiti az éves statisztika el6készitését.

Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti a tagovoda térzskdnyvét.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok, egyéni fejlédési
dokumentumok vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddket.

Javaslatot tesz a tagdvoda nyéri/takaritdsi zarva tartasara, a nevelésnélkili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, szitkség szerint
intézkedéseket tesz.

Gondoskodik a sziildi, nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletekrol.

Kapcsolatot tart a Sziildi Szervezettel, évente egyszer dsszehivija dket.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

*

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartdst, és elkésziti a szabadsagolasi
ltemtervet.

Elkesziti a dolgozok munkarendbeosztasat és nyomon koveti ezek betartasat.
Ellen6rzi a munkaidé, munkakozi sziinet nyilvantartasat, honap végén leigazolja
alairasaval, és beklldi az igazgatosagra.

Megszervezi €s ellendrzi a pedagégia munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidgnyzo dolgozok helyettesitését, szilkség szerint segitséget kér a
munkaiigyi igyintéz6tol.

85 (#1
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megtartasat.

*  Atagovodan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat,
= Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlaséra, a kereset kiegészités closztasara.
» Személyes példaval tamogatjia a j6 munkahelyi 1égkdr kialakulasat,

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ iranyitdsa:

* A tagdvodaba érkezd lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és
gondoskodik az iktatasukrol.

* Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében
kiilonbdzd  eszkozoket igényel. Megszervezi é€s iranyija a napi  takaritist
fertétlenitést és a sziitkséges nagytakaritasokat.

» Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feliyitasokra, beszerzésekre.

* Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az
intézmeényi vagyon 6rzése, védelme.

annak |

2

Elvarhaté magatartasi

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kévetelmények:

Hataskore: A tagovodan beliil, a munkakori leirdsban meghatarozott stratégiai és
operativ feladatok iranyitasa.

Feleléssége: Felel6s a munkakon leirasban meghatarozott feladatok maradgktalan

ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az Igazgatosagnak leadott dokumentumok tartalmi
¢s formai helyességéert, az adatok valodisagacst.

A munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyeb):

Fdiskolai szakiranyt diploma.
Vezetdi szakvizsga
IK T-eszk6z0k hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét,

kotott munkaideje: «kotelezd oran

A csoportban toltott kotelezd Oraszama 14/15 dra 4 illetve
csoport esetén.

32 6ra kozétti iddben a tagdvoda vezetésével kapcesolatos feladatokat

5-6-7

végzi, a tagbvodaban tartézkodik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Jozsefvarosi Ovodak igazgatoja

Kdézvetlen beosztottja:

A tagdévoda valamennyi dolgozoja.

s Y
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Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezetoi feladatainak ellatasa kozben, kézvetlen
munkakapcsolatnak kell miikédnie az igazgatoval és az
igazgatohelyettesekkel.

Valamennyi évodapedagogussal, pedagdgiai munkat segito
dolgozdval folyamatos a kapcsolata.

Napi kapcsolatot tart fenn az dvodatitkarral.

A tagovodai sziilol kozosséggel (Szildi
Szervezet) egyiittmikddd kapesolatot tart fenn.
Kapcsolatot apol az intézmény SZMSZ-ében és a
Pedagogiai Programban meghatarozott Tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, 6nkormanyzati képviseldvel.
Kapcsolattartdsai sordn koteles a szolgélati utat betartani.

Info mécidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informaciddramlas biztositdsa az igazgato,
igazgatohelyettesek, az Igazgatosig dolgozdi, az alkalmazotti
kdzosség és a sziilok felé.

Titoktartds kotelezi mindazon informéciékra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazoitakrol
tudomast szerez.

Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagovoda feladattervében meghatdrozottak szerint.

Szimitastechnikai OV.PED. digitalis adminisztracié, MULTISCHOOL4, KIR
Jogosultsaga:
Hatdlyos: 2021. ................. -161 visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdoteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcesolhatoak.

A munkakon leiras modositdsdnak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltaté

fenntartja.

Budapest, 2021.

P.H.
Munkaltatd
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve koteleznek
tekintem, annak egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - felelosséggel tartozom.
A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkbzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

Budapest, 2021.

Munkavallalo

Ovodapedagégus munkakori leirdsa
Munkdltato:

Intézmény neve: , L .
Y Jozsetvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltator jogokat gazgato
képviseli:

Munkavallald:

Neve:
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Sziletési neve:

Lakcime:

Sziletési helye, ideje:

Munkakér:

A munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

FEOR szam: 2432

A munkavégzés helye:

A munkakér célja: Az oOvodas gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlodésének, a

gyermeki személyiség kibontakoztatdsanak elosegitése, az életkori és
egyéni  sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési ltem
figyelembevételével, ideértve a kiilonleges gondozast igényld
gyermek ellatasat is.

A munkakér feladatai:

A munkakdr f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

* Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés
orszégos alapprogramja (ONOAP), a JOK Pedagégiai Programja, a tagovoda
nevelési gyakorlata szerint 6nalloan és feleldsséggel kiteles végezni.

* Pedagogiai, tantigy-igazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A feladatok részletes leirasa:
1. Pedagogiai feladarok ellatasa:

&

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
Nevelo, fejleszté munkdja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének  kibontakoztatasarol. Ennek érdekében minden téle elvarhatot megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adoitsigait, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra,

Valtozatos, sokszinii pedagogiai hatdsrendszert (modszereket, eszkozoket, pedagbgiai
magatartast, szervezest, irdnyitasi médot, technikakat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi
szintjéhez igazitja, a JOK Pedagogiai Programja és a tagévoda helyi gyakorlata alapjan.
Biztositja a nvugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.,

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel

A

.
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szakszerien  foglalkozik.  Szikség  szerint  egylumiikddik  gydgypedagodgussal,
fejlesztopedagogussal, pszichologussal vagy a nevelést, fejlesztést segitd mas szakembarrel.

» Torekszik a hatranyos helyzeti gyermekek segitésére.

» Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkabmas médszereket, eszkdzoket (szobeli
pozitiv, eloremutatd értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkozdik).

+ Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja onmegvaldsitasukat.

+  (Célja a felfedezs, cselekvéses, jatékos tanulds megvalositasa, komplex tevékenységekbe
agyazva.

« A Kkiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

» Tamogatja a gyermekek erkodlcsi fejlddését, a kozdsségi egyiittmikddés magatartas
szabalyainak elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartaséra.

+ A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadaséra neveli.

* Kornyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

* A csoportszobaban, a kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

« Aktivan bekapcsolédik az intézményi vagy helyi szakmai munkakizosségbe. Részt vesz
pedagogiai fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkalasaban, kutatasban, pedagogiar eljarasok,
vagy programok kidolgozasaban (projekt, rendezvény, kirdandulas).

* A munkéjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1j aspektusbdl is megvizsgaini,
tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

» Gyakorolja a redlis Onértékelést, Onreflexiot. Tisztdban van az Ovodapedagdgusoira
vonatkozé nyolc kompetencia jelentdségével.

» Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel elsegiti a nevel$ munka szinvonaldnak emelésst.

» Az oOvodaban alkalmazhato digitalis eszkézoket (CD-lejatszd, projektor, fényképezdgép,
szamitogép stb.) célszerlien hasznélja.

* A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljaras rea vonatkoz6 eldirdsainak.

* az idevonatkozo jogszabalyok hatéroznak meg. !

* A balesetvédelmi eldirasokat betartja. ;

* Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzéséeért.

» A gyermekek, sziil6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatok elldtdsa:

« A tagévoda feladattervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmit jol ismeri,
megvaldsitasit magara nézve kotelezének tekinti.

« Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

» Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot valamint a
felvételi €s mulasztasi naplot.

« A gyermekekrdl egyéni fejlodési dokumentaciot vezet, amely titkrézi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irésban
tajékoztatja a sziilot.

*  Sziil6i értekezletet, fogaddorat szervez.

» Szitkség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

+ Szakvéleményt ir a tankoteles gyermekekrol.

By
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Kozremikddix a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, problémak feltarasaban,
megszintetésében.

3. Altaldnos szabalyok:

&

Az dvodapedagogusnak a kétott munkaidejét (32 dora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai €letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani.

A tagbvoda-vezel utasitasa szerint, kétott munkaidején feltil, heti 4 éraban nevelést
elokeészitd, egyéb pedagdgiai feladatok, nevelbtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el szamara.

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a tagdvoda-vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnott feltigyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magancél hasznalata neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében a
gyermekek kizott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a sziikséges
mértékben megengedett. A gyermek melletti felndtt felligyeletrél ebben az esetben is
gondoskodnia kell.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaid6ben betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda vezetdjének jelezni.

Dajkdra, pedagogia asszisztensre bizni a gyerekeket csak a tagdvoda-vezetd engedélyével,
munkarend szerinti beosztas alapjan lehet.

Elvérhato magatartasi A Pedagogus etikai kddexben meghatarozottak szerint.

kévetelmények:

Hatsskore:

» Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki.

* A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvéalasztja
a neveld, fejlesztd munkdjahoz megfelelé modszereket,
eszkozoket.

Felelssége: +  Ovja a tagbvoda berendezési és felszerelési targyait.

* A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakeért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

A

munkavégzéshez * Foiskolai szakirdnyl diploma.

szitkséges (vegzettseg, +  IKT-eszkdzok hozzaértd haszndlata.

ismeret, egyéb):
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Munkaideje: 40 ora/hét |
!
. kotott munkaideje: 32 dra/hét '
. elrendelhetd: 4 ora/hét

Kapcsolatok:

Munkaltat6i jogkor
gyakorldja:

Jozsefvarosi Ovodak

Kozvetlen felettese:

Tagovoda-vezetd

EngUtthR?deSI A gvermekek érdekében egyiittmiikdik a tagévoda-vezetdvel,
kételezettsege: munkatdrsaival, killon6sen a csoporthoz beosztott masik
dvodapedagdgussal, a csoportjahoz beosztott dajkaval.
Egyiittm(kodik a sziilokkel és a tarsintézmények képviselbivel.
Kapcsolattartasi Napi kapesolatot tart a tagévoda-vezetével, mint kdzvetlen
kételezettsége: felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a neveldtestiilet tagjaival és a sziil6i
kozosséggel.
Kapcsolattartasai sorén, kételes a szolgdlati utat betartant.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informécidaramlas biztositasa, elsésorban a tagovoda-
vezetd felé. 1
A nevelémunkaval kapesolatos informéaciokat koteles atadni a
csoportban dolgozé masik évodapedagdgusnak. %
Titoktartas kotelezi mindazon informéacidkra vonatkozoan,
amelyeket a gyermekekrol, illetéleg az alkalmazottakrol szerez.
Adatszolgaltatas soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Elsdsorban a valtotarsa, illetve a tagdvoda-vezetd altal kijeloit
ovodapedagdgus. '

Helyettesitési kdtelezettsege:

A csoportba beosztott masik ovodapedagogust, valamint a tagovoda-
vezetd, 1ll. az Igazgatosag utasitasa szerinti dvoedapedagogust. i

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

OV .PED. Facebook csoport, Zoom,

Hatalyos: 2021. ...-t6l visszavonasig,.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyckkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.
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A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Budapest, 2021.
P.H.
Munkaltato

Nyilatkozat.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekeért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - felelésséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznalom.”

Budapest, 2021.

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

Munkavallalod

Munkaiigyi iigyintéz6 1. munkakori leirasa
Munkaltato:

Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak
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@ egyesitett jrovodaii zimail.com

i 1084 Budapest, Tokai Lajos u. 79

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat | igazgato
képviseli: -
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Lakcime:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakér
A munkakér megnevezése; | Munkaligyi ligyintéz6
FEOR szam: 3910
_ Jozsefvarosi Ovodak
A munkavégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakdr célja: Az intézmény munkaltatashoz kapcsolodd folyamatainak biztositasa,
végzése, és ez irany\ adatainak kezelése.
A munkakar feladatai:
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A munkakdr f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
*  Feladata az intézmény munkatigyi folyamataihoz kapcsolddd adminisztracio elvégzése,

az alkalmazottak - munkaltat6i dontés, és jogszabalyi eldirasoknak megfelel -
munkaltatashoz kapcsolddd dokumentumainak elkészitése, az igazgatoi utasitisnak
megteleld tajékoztatasa.

1’\ feladatok részletes leirdsa:
Uj alkalmarott felvétele:
. Tajékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérél.

. Atadja az ,.Adatlap a kdzalkalmazottak beléptetésé¢hez” c. bels6 hasznalath
nyomtatvanyt, amely tartalmazza az 0j kinevezéshez sziikséges dokumentumok listéjat.

. Munka alkalmassagi vizsgalathoz beutalot készit.

. A bemutatott dokumentumok alapjan elkésziti az alkalmazashoz sziikséges iratokat,
/Kinevezés, Adatfelvételi lap, Jogviszony beszamité adatlap, Az Mt. 46.§ szerinti
tajékoztatas/ az intézmeény altal hasznalt KIRA moduljiban.

*  Névre szoldan elkésziti az igazgaté éltal jovahagyott, az adott munkak6rhoz kapesolodo
munkakori leirast.

* A videkrol bejard dolgozét tajékoztatja a munkéba jardshoz kapcesolodo koltségtérités
lehetdségérdl, igénylésének rendjérol.

. Az elkésziilt, alairt iratokbdl 1 példanyt dtad az O alkalmazottnak, valamint
tovabbitasarol gondoskodik, a MAK, ill. az érintett tagovoda felé.

* Az ; alkalmazott teljes dokumentumat személyre és munkakdrre 52616 irattartéba
leflizi, amely a tovdbbi munkaltatas soran keletkez6 dokumentumok taroldsara is szolgal.

Kinevezés modositas;
* Az alkalmazottak kinevezés modositasat az igazgatd utasitisa szerint elkésziti a KIRA
moduljaban, alairast kovetden tovabbitasarél gondoskodik, az JSZSZGYK, a MAK, ill. az
érintett tagévoda felé.

Kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése:
* A kozalkalmazottak jogviszonyanak megsziintetésekor elkésziti az iratokat /Ideiglenes
kozalkalmazotti igazolas, Kézalkalmazotti jogviszony megsziintetd/ a KIRA rendszer
moduljaban ¢€s alairast kovetéen 1 példanyt dtad az érintett alkalmazottnak, valamint
tovabbitasaré! gondoskodik az JSZSZGYK, a MAK felé.
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Beér kifizeteshez kapesolodo feladatok:
* A MAK E-adat-rdl letdlti, kinyomtatja /MAK informacids oldala/ a bérjegyzékeket
atadja az ovodatitkaroknak, akik azt tovabbitjak az alkalmazottaknak.

* A hokozi bérkifizetések jegyzékét ellendrzi, e-mailen keresztiil intézkedik a
kifizetésrol.

+ A KIRA felilletén megjelend munkabér tilfizetés esetén, elkésziti a fizetési
felszolitast, gondoskodik a tovabbitasarol az érintett alkalmazott fele, majd
nyilvantartasban rogziti.

« A MAK 4ltal megkiildott munkabér letiltasrol szol6 értesitést tovabbitja a MAK felé,
és nyilvantartasban rdgziti.

A személvi jovedelemadoval kapesolatos feladatok:
. A jogszabalyoknak megfelelden, valamint a Magyar Allamkincstéar altal kiadott
tajékoztatas alapjan koordinalja az intézmény alkalmazottainak a személyi jovedelem-
adozassal kapcsolatos adatkdzlését, tajékoztatasat, nyilatkoztatisat.

+ A keletkezd dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

Az alkalmazottak 4ltal igénvelt munkaltatoi, ill. jovedelem-igazolasokkal kapcsolatos feladatok:
+ Az dvodatitkarok altal készitett, kitdltott munkaltatdi, ill. jovecelemigazolasokat
ellendrzi, alairast kovetden a masolatat lefiizi,

. Szitkség esetén az alkalmazottak szamara munkaltatoi, ill. jovedelemigazolast készit.

Az alkalmazottak csalddtamogatési és egészséobiztositasi jogosultsdgokkal kapesolatos feladatok;
*  Azigényléshez szitkséges iratok atvétele, és az alkalmazott altal katoltott
nyomtatvanyok tovabbitasa a MAK felé. /P1. CSED, GYED, GYES, stb./

Az alkalmazottak fizetés nélkiihi szabadsagénak ligyintézése:
. Az alkalmazottak 4ltal igényelt, igazgato altal engedélyezett, fizetés nélkiili szabadsag
ligyintézése, rogzitése a KIRA moduljaban.

. A Gyed, Gyes, vagy mas jogcimen fizetés nélkiili szabadsag megszinését kovetden
munkdba allé alkalmazottak szabadsaganak meghatarozasa, err6! hatérozat készitése,
tovabbitasa az érintett alkalmazott, és a tagovoda felé.

Alkalmazottak adataiban bekdvetkez6 valtozassal kapesolatos feladatok:
. Az alkalmazottak személyi adataiban, végzettségében, vagy mas munkaltatast érintd

adatokban térténd valtozasokat dokumentalja, régziti a KIRA rendszer moduljaban,
szikség esetén kinevezés modositast készit.

Nem rendszeres bér jellegii kifizetésekhez kapesolodd feladatok:
«  Igazgatdi dontésnek megfelelden elokésziti, intézkedik a nem rendszeres bér jellegi
kifizetésekrol, rogziti a KIRA moduljaban.
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Uzemi balesetekhez kapesolodo feladatok: ’
. Az alkalmazottak tizemi baleseteird! késziilt jegyz6konyvet tovabbitja a MAK felé,

valamint nyilvantartast vezet.

Adatszolgaltatas:
. A felettesel szamadra sziikség szerint adatot szolgaltat a rogzitett adatbazisokbol.

*  Aleadott orvosi igazolasok tételes rogzitése a tavollétbe, feltdltése e-adat rendszeren
keresztiil a MAK részére.

. Havi tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben.

Az mtézmény gazdilkoddsaval kapcsolatos tervek, kimutatadsok, adatszolgaltatisok, beszamolok
elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Elvirhats . .. Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel vald segitékész

d J . 1 s 4

"var 1ato' magatartasi cgytittmiikadés.

kdvetelmények:

Hataskore: *  Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint
a munkakon feladatai veégzéséhez sziikséges modon terjed ki.
* A munkaltatashoz kapesolodo feladatai végzése soran az
intézmény, ¢s az alkalmazottak jogszerl képviseletét szem
elott tartva, a kdzvetlen felettesei dltal jovahagyott médon
intézkedik, a belsé szabalyzok szerint.

Feleldssége: * A munkakorébe tartozd feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridore elvégzi.
*  Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.
. Jogviszonyabdl szarmazo kdtelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.
+  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
+ A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozdkeért
leltéri feleldsséggel tartozik.
. A rabizott munkaiigyi folyamatok pontos, szakszerii
ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez *  Munkaligyi, TB vagy pénziigyi képzettséget igazolo

szitkséges (végzettség, legalabb kozépfokt végzettség.

ismeret, egyéb): o o
*  Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: 40 ora/hét
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Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkdr| igazgato

gyakorldja:

Kozvetlen felettese: Igazgatd operativ iranyitasaval végzi feladatait.

Egyiittmikddési »  Azintézmény munkaiigyi folyamatainak biztositisa

kotelezettsége: érdekében egylittmikodik az [gazgatosag és a tagdvodak
alkalmazottaival.

* A munkaiigyi csoport tagjaival a munkavégzéshez
kapcsolodo informaciokat megosztja, a feladatai végzasében
egyeztet, tajekoztat.

«  Egyuttmuikodik a tarsintézmények képviseloivel,
ligyintézoivel, feletteseivel egyeztetett témaban és mddon.

Kapcsolattartasi »  Napi kapcsolatot tart a pedagogiai és izemeltetesi
kotelezettsége: intézményvezetd helyettessel, a munkatigyi

csoportvezetd/jogasszal, a gazdasagi csoportvezetdvel. mint
kozvetlen felettesetvel.

+  Folyamatos a kapcsolata  az [gazgatosay
munkatarsaival. ?

»  Kapesolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartan:.

Informacidszolgaltatasi +  Feladata az informacioaramlas biztositasa, elséscrban a
kotelezettsege: pedagogiai és lizemeltetési igazgatohelyettes, a munkatigyvi

csoportvezetd/jogész felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informadcidkat ké-eles
atadni a munkaiigyi csoportban dolgoz6 ligyintézdknek.

+  Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyekrél a munkavégzése
soran tudomast szerez.

+  Adatszolgaltatas soran {igyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

, . \ ... | Elsdsorban a munkaiigyi csoport ligyintézdi, illetve az igazgatd altal.
Tavolléte esetén helyettesiti: > £y p gy gazg ‘

kijel]t munkatars.
Helyettesiteési A munkaiigyi csoportban masik két tigyintéz&jét, valamint az ‘gazgatd:
kitelezettsege: utasitasa szerinti igyintézot.

KIRA

Szamitastechnikai
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‘ jogosultsaga:

Hatalyos: 2021.
Z4-0 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekke! a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaéltatd
fenntartja.

Budapest, 2021.
P.H.
Munkaltato

Nyilatkozat:

. A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értikekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden haszndlom.”

Budapest, 2021.

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

Munkavallalo
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Gazdasagi tligyintéz6 1. munkakori leirasa

Intézmény neve:

Jozsetvarosi Ovodak

Szekhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatos jogokat | 1o/ cefvarosi Ovodik igazgatoja
képviseli:

Munkavallald:

Neve:

Sziiletesi neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdr:
A munkakér e e
. Gazdasagi tigyintézo
megnevezése:
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Jozsefvarosi Ovodak Igazgatosaga

A munkakér célja:

Az intézmény mikodtetéséhez,

folyamatainak biztositasa, és ez iranyu adatainak kezelése.

gazdalkodaséhoz kapcsolodd
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A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:
« Feladata az intézmény mikodietéséhez, gazdilkodasahoz kapesolddéd folyamatok elvégzese.
¢ Belso ellentrzést végez éves ellenérzési terv alapjan.
© Az atutalasos szamlak ¢s fizetési eldleg tigyintézése.

A feladatok részletes leirdsa:

« A JSZSZGYK gazdasdgi igazgato altal jegyzett egylittmiikddési megallapodasnak
megfeleléen, a hatélyos rendelkezések keretei kozodtt ellatja a gazdasagi {gyintézoi
tevékenységi kbrébe tartozo feladatokat.

¢ AKkiilsé és beisé ellendrzeésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

¢ Nyilvantartast vezet a kockazatokrdl, az igazgatd és az igazgatOhelyettesek altal jelzett, és
varhat6 kockazatokrol.

* A munkavégzés soran, ill. folyamatot végzok altal jelzett kockazatokat jelzi az igazgatonak.

« A feltart kockdzatokat elemzi és javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére.

« Figyelemme! kiséri a vonatkozd jogszabalyok, rendelkezések valtozasait, szilkség esetén
javaslatot tesz az €rintett belsd szabalyzatok, utasitdsok aktualitisara.

«  Kozremikodik a koltségvetés tervezésében, a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

Atutaldsos szamidk:
© Az lizemeltetéshez kapesolodo, engedélyezett problémanyomtatvanyok alapjan megrendeldk,
kotelezettségvillalasok készitése, tovabbitasa a JISZSZGYK felé.

¢ Beérkezo szamlak érkeztetése, szakmai teljesités-igazoltatasa,
utalvanyrendeletek készitése.
© A kotelezettségvallaldsokrdl,  és a beérkezd szamlakrél  analitikus

nyilvantartds vezetése.

Dolgozok részére fizeiési eldleg
»  Fizetési elolegekkel  kapcsolatos  teljes korii tigyintézés, analitikus
nyilvantartis vezetése.

[nternetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatdra vonatkozo rendelkezés:

* Az intézményre, munkaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!

¢ Az intézmény magasabb vezetdire (igazgato, igazgatohelyettes, tagévoda-vezetd) nyilvanosan,
sértd megjegyzéseket posztolni tilos!

« Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem teheinek, illetve nem
posztolhatnak.

* A fenntartora, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo6 sérté posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

99 /fé’ K



Budapest Fovaros VIIL Keritfet
Jazsetvarost Onkor manyzat

Napraforgo Egyesitett Ovoda

W'”""\”ﬂ%“‘ﬁk'& y
: ?i“:&n

P36 (10 270086

=

A USegyesitcttovoda hu

4
o

@0 egvesitettqrovoda@ gmal com

A 1084 Budapest. Tolii Lajos u. 79,

Elvarhato magatartasi| Az intézmény alkalmazottaival és partnersivel valé segitokészi
kovetelmények: egylittmikddés. ‘
\
Hatéskdre: » Hataskére és képviseleti joga a feletiesei utasitdsa szerint a |
munkakori feladatai végzéséhez szitkséges madon terjed ki. 1
* A feladatai végzése sordn az intézmény jogszerli képviseleteé: 3
szem elétt tartva intézkedik, a belsé szabilyzok szerint. 1
Felelossége: * A munkakorébe tartozo feladatokal pontosan, szakszert’ien,%
hataridére elvégzi. |
* Jogviszony&bol szdrmazd kotelezettségének megsz:*geaaevr:l
okozott kart koteles megtériteni.
«  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. :
* A leltari targyakért és az Aaltala hasznalt eszkozokért leitom
felelsséggel tartozik.
+ A feladatok pontos, szakszer( ellatasat biztositia.
A munkavégzéshez +«  Kozépfoki  pénziigyi, vagy kozgazdasigi végzeitség.
sziikséges (vegzettség, *  Alapfoka szamitastechnikai ismeretek.
ismeret, egyéb):
Munkaideje: 40 ora‘hét '

Kapcsolatok:

Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkdr

Jézsefvarosi Ovoddak Igazgatosaganak igazgatdja

Kdzvetlen felettese:

Feladatait a
megallapodasok,
/fenntartdi jogisz tranymutatasa szerint végzi,

gazdasagi  igazgatd
szerzodések esetén a

operatlv  irdnyitasaval,
Huménkapcesolati  iroda
az Gazdalkodési -

szemelylgyi és mikddési igazgatohelyettes koordindlasaval.

folyamatainak  biztositasa

Egytittmik5dési *+ Az intézmény gazdalkodasi
kotelezettsege: érdekében egylittmiikddik az igazgatoval, az igazgatosag. €s a
tagovodak alkalmazottaival. .
+ A gazdasdgi csoport tagjaival, oOvodatitkdrokikal a;
munkavégzéshez kapcsolddd  informacidokat megosztja, & |
feladatai végzésében egyeztet, tajékoztat. ?
*  Egyiittmiikdik a tarsintézmények képviseloivel, ugyintf‘zmvel
felettesei utasitasa szerint.
Kapcsolattartasi « Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, az A4ltalénos 2s]
kotelezettsége: gazdalkodasi - személyligyt és miikasdési igazgatohel yettessei

mint kdzvetlen feletteseivel.
Folyamatos a kapcsolata
ligyintéz6i munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran kdteles a szolgélati utat betartani.

az igazgatosag

+60 LR
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Munkajarél hetente, ha szitkségét latja naponta beszamol
feletteseinek.

A postazasi napokra ugy szervezi ligyintézését, hogy az altala
elékészitett anyagok hatdridére megérkezzenek a megfeleld
igyintézési helyszinekre és személyekhez.

Szamitogépét és telefonjat csak munkavégzésre hasznalja!

Informécidszolgaltatasi
kételezettsége:

Feladata az informdacidaramlas biztositasa, elsdsorban az
igazgato és a gazdalkodasi-miikddési igazgatohelyettes felé.

A munkavégzéssel kapcesolatos informdacidkat koteles atadni a
gazdasagi csoportban dolgozé Uigyintéz8knek a feladataikat
érint6 teriiletre vonatkozdan.

Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomast
SZErez.

Adatszolgaltatds sordn Ggyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

‘Tavolléte esetén helyettesiti:

Elsésorban munkaparja, vagy az igazgaté altal kijeldlt munkatars.

Helyettesitési Helyettesiti a gazdasigi csoport ligyintéz6jét, valamint az igazgatd
kotelezettsége: utasitdsa szerinti ligyintézot.

Szamitastechnikai igazgatdsag altal hasznalt rendszer, KIRA,

jogosultsaga:

Hatalyos: 2021. visszavonasig.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, €s szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapesolhatéak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja.

Budapest, 2021.

Nyilatkozat:

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

Maunkaltato

»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintern, annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az Altalam végzett
munkacert és a kezelt értékekért a vonatkozo rendelkezés alapjan felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendelietésiiknek megfeleléen

hasznalom.”
Budapest, 2021.
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Munlkavallalo

Gazdasagi ligyintéz6 2. munkakdri leirdasa

Intézmé : .

fezmeny ieve Jozsefvarosi Ovodak

Szeékhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltat6i jogokat | igazgato

képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakorn
A munkakor e s
. Gazdasagi tigyintézo
megnevezése:
FEOR szam: 3910

A munkavégzés helye:

Jézsefvéarosi Ovodak 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakdr célja:

Az
folyamatainak biztositasa felettesei irdnyitdsa alapjan, és ez iranyu

intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolodo

adatainak kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

Feladata az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodé folyamatainak elvégzése,
dokumentumainak elkészitése, felettesei irdnyitasa alapjan, és a partnerek igazgatéi utasitasnak
megfeleld tajékoztatisa.

A feladatok reszletes letrasa:

Eszkdznyilvantartas

. Kis- és nagy érickll targyi eszkozO0k beszerzésének, felujitasanak allomanyba vételi
bizonylatolasa, eszk6zok koltséghelyek kozotti dtadasanak bizonylatolasa.

. Selejtezéssel kapesolatos teljes korii ligyintézés — tagvodak ezzel kapcsolatos koordinacidja,
intézményi modulon keresztiil az adatok ellendrzése.

“ Leltarozassal kapcsolatos teljes korG digyintézés ~ tagévoddk ezzel kapesolatos
koordindcidja, intézményi modulon keresztiil az adatok ellendrzése.

Hivatali és dolgozdi mobil tdvkdzlési szolgaltatis

. Kapcsolattartas az intézménnyel megallapodast k6tott mobil szolgaltatdval.

. Hivatali eldfizetések nyilvantartasa.

. A ,NEO Telenor”-ba tartozé dolgozoi mobiltelefon eléfizetések teljes kordl nyilvantartasa,
egyeztetése, igyintézése a megallapodas tartalma szerint.

Internetes kozdsségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatdra vonatkozo rendelkezés:
© Az intézményre, munkaltatéra, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!
© Az intézmény magasabb vezetdire (igazgato, igazgatohelyettes, tagévoda-vezetd) nyilvanosan,
sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
* Az intézmény dolgozo6i egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.
* A fenntartora, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozé sértd posztok like-olasa nem
megengedett, tilos!

HACCP beszerzések

. A NEO tisztitészer és porcelan raktarkészletének nyllvantartasa, beszerzésekhez
adatszolgaltatds.

. Tagovodai tisztitoszer raktarkészletek nyilvantartasa.
Szerzddések
. Szerz6dések, megallapodasok készitése, modositasa, tagévodai szerz6dések ellendrzése.
° Bérleti szerzddések, bérleti dijbevételek analitikus nyilvantartdsdnak vezetése.
. Megkotott szerzédések alapjan szamlazas, atutalasos szamlak postazasa a partnernek.

. Vevotartozisok analitikdjanak vezetése.
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Az intézmény  gazdalkodésaval kapcsolatos  tervek, kimutatasok,
adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.
Elvarhato magatartasi] Az intézmény alkalmazottaival, partnercivel vald segitokész
kévetelmények: egyuttmikodés.
Hataskore: . Hataskore és képviseleti joga felettesei altal meghatéarozot:
mértékig, és modon, a feladatainak elldtasara terjed ki.

. A feladatal végzése soran az intézmény jogszeri képviseleté:
szem elbtt tartva, a felettesei altal meghatarozott modon
intézkedik, a belsé szabalyzok szerint.

Felelbssége: . A munkakorébe tartozd feladatokat pontosan, szakszerlen,
hataridore elvégzi.

. Jogviszonyabol szarmazd kotelezettségének megszegssével
okozott kart kdteles megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

. A leltari targyakért és az altala haszndlt eszkdzokért leltar
felelosséggel tartozik.

. A feladatok pontos, szakszeri ellatasat biztositja.

A munkaveégzéshez . Koézépfokl végzettség.

szlikséges (vegzettség, . Alapfoki szdmitdstechnikai ismeretek.

ismeret, egyéb): L
Munkaideje: 40 dra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

Jozsefvarosi Ovodak igazgatoja

Kozvetlen felettese:

Feladatait a gazdasagi igazgatd és intézményvezetd operativ
iranyitasaval, megéllapodasok, szerzddések esetén az igazgatd
fenntartéi jogasz irdanymutatisa szerint végzi, a Gazdilkodasi
személyiigyi és miikddési igazgatohelyettes koordinalasaval.

Egyilittmukddési
kotelezettsége:

Az intézmény gazdilkodasi folyamatainak biztositasa érdekében
egyiittmiikddik az igazgatdsag és a tagévodak alkalmazotiaival.
A gazdasagi csoport tagjaival a munkavégzéshez kapcsolodo
informéciokat megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

Egyiittmiikodik a tarsintézmények képviseldivel, ligyintézoivel,
kiilsé partnereivel.

Kapcsolattartasi
kételezettsége:

Napi kapcsolatot tart a igazgatohelyertesekkel, mint kdzvetlen
feletteseivel, és a ISZSZGYK megfeleld Ggyintézdivel.

Folyamatos a kapcsolata az igazgatosdg munkatarsaival, €s az
dvodatitkarokkal.

Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgalati utat betartani.

104 O 5
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Informacidszolgaltatasi . Feladata az informacioaramléds biztositdsa, elsdsorban az
kitelezettsége: igazgatoval és az igazgatohelyettesek felé.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat koteles atadni a
gazdasagi csoportban dolgozd lgyintézOknek, é&s az
ovodatitkaroknak.

. Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomast
szerez.

. Adatszolgaltatas sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:| pisgsorban a gazdasagi csoport figyintézoi, illetve az igazgaté altal

kijelolt munkatars.

Helyettesitesi Helyettesiti a gazdasagi csoport iigyintézbit, valamint az igazgatd
kotelezettsege: utasitasa szerinti figyintézot.

Szamitastechnikai Intézményi modulok

jogosultsaga:

Hatalyos: 2021. visszavonasig.

Z4rd rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriilet¢hez, szakképzettségéhez kapcesolhatoak.

A munkakdn leirds modositdsdnak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Budapest, 2021.
P. H.

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

Munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozo rendelkezés alapjan felel§sséggel tartozom. A
munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelen
hasznalom.”

Budapest, 2021.

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

Munkavallalo

1o
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Altalanos gondnok munkakéri leirasa
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Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat | igazgato
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakodr:

A munkakdr megnevezese:

Altaldnos gondnok

FEOR szam:

9112

A munkavégzés helye:

Intézményvezetd vezénylése szerint sziikség szerint t6bb dvoddiban

A munkakér célja:

Az 6voda udvaranak és komyezetének rendben tartasa.

-\
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A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

Az dvoda udvaranak, utcafrontjanak folyamatos tisztantartdsa, karbantartasa.
Az évszakhoz €s az évszakvaltashoz kapesolddo feladatok elvégzése.

Balesetvédelmi feladatok elldtasa, balesetveszély elharitasa.
A feladatok reszletes leivasa:

Koteles a kbzvetlen munkahelyéill szolgald tagévoda, valamint a szamara kijeldl telephelyek
udvarat, sportudvardt, az épiilethez tartozo flives teriiletet, illetve a jardat a telek teljes
hosszaban napi rendszerességgel takaritani, gondoznti, karbantartani.

Koteles az udvaron és az ingatlan koril (az attestig) sziikség szerinti gyakorisaggal fiivet
nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron €s kdzvetieniil a kerités mellett 1évé novényeket
(bokrok nyesése, nyirasa, sOvényvagas, fik gallyazésa, viragok iltetése, apolasa,
tapoldatozasa, miitragyazasa, a fiives rész, ndvények ontozése stb.).

Koteles elvégezni az évszakvaltishoz kapcesolodd lizemeltetési, mikddtetési feladatokat,
kiilonds tekintettel a kerti csapok, 1vo kutak téliesitésére.

Koteles fagyveszélyes idészakban a rendelkezésre allo eszkdzokkel cstiszas- mentesiteni az
ingatlan elotti jardaszakaszt, illetve a telephely(ek)} udvardnak gyalogosforgalomra szolgals
re€sz€t (sOpres, holapatolas, szoras). A tetdrél (farél) lezuhano hé (jég, cserép, fadg, stb.) altal
veszélyeztetett terliletet a hasznalattdl (gyalogos kozlekedés, parkolds, stb.) figyelmeztett
tzenettel és elkeritéssel elzarja.

A fenti kételezettségei — minden kiilon utasitas nélkiil — munkaidén kiviil is fennallnak, azzal

a kitétellel, hogy a munkdval toltstt idé munkaidoként keriil figyelembevételre.

Koteles elvégezni az udvari jatszotéri eszkdzok napi karbantartasi és ellenérzési feladatait.

Elvégzi az utéscsillapité talaj (homok, kavics) fellazitdsat. Elvégzi az esésvédd gumiburkolat
tisztitasat, csuszasmentesitését.

Ellenérzi az udvari jatszotéri eszkozok, rogzitések, alkatrészek allapotat. A szerkezeti
egységek anvagmindségének megfeleld apolast, feliiletkezelést szikkség szerint elvégzi az
allagmegodvas érdekében.

Az udvan jatszotéri eszkozokkel és egyéb mas eszkdzokkel, targyakkal kapcsolatban végzett

barminem{ beavatkozést, a helyszinen fellelhetd JAVITASI NAPLO-ba kételes rogziteni,
egyuttal jelzi a NEO tizemeltetési munkatarsanak.
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« Kbteles a szamara meghatarozott tagovodaban napi rendszerességgel kiviil-beliil ellen¢rizni
a telephelyeken 1évé ingatlanokat, épiileteket. Kiilonos tekintettel az épiiletvillamossagi €s
épliletgépészeti  halézatok berendezéseire (aramvédd Kkapcsolck, fitéberendezések,
hasznalati melegviz el6allito berendezések), valamint a nyildszarok allapotara, az épiilet
szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes problémakra.

»  Munkavégzés soran barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai felkésziiltségenek,
szakképzettségének megfeleléen kikiiszobsli. Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai
ismeretei ezt nem teszik lehetévé, haladéktalanul értesiti kdzvetlen munkahelyi vezetdiet, a
tagdvoda-vezetot.

»  Koteles a szakképzettségének megfeleld idoszakos feladatokat ellatni.

+ Koteles elvégezni a munkavégzéshez szilkséges, az éaltala hasznalt szerszamok,
munkaeszkdzok, gépek, rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

» Koteles munkaja sordn térekednie arra, hogy az adott telephely a lehetd legnagyobb foku
energiahatékonysaggal és koltséghatékonysaggal tizemeljen.

«  Kaoteles kdzvetlen élet- és balesetveszély esetén minden tdle telhetd beavatkozast — akkor is,
ha ez nem esik a munkaidejébe — annak megsziintetése érdekében megtenni.

« Koteles a veszélyhelyzet elharitdsaért mindent megtenni, valamint a negativ
kovetkezmények csokkentése érdekében a karenyhitést megkezdeni, errél a felettesét
haladéktalanul értesiteni.

« Feladata a tagovoda-vezetd utasitasa alapjan a vizmérd(k), hémennyiségmerd(k),
gazmérd(k) és arammérd(k) leolvasasa és jelentése a tagdvoda dvodatitkdranak.

+  Munkavégzése soran betartja és betartatja a tiz- és balesetvédelmi, a vagyonvecelmi
szabalyzatban és az egyéb kapcsol6dd rendelkezésekben foglaltakat.

»  Koteles kozremilkodni az {izemeltetéshez, miikddtetéshez szitkséges anyagok, eszkdzdk
felmérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzeésében.

«  Koteles részt venni a megrendezésre keriilo rendezvények lebonyolitasdban, el6készitésében és!
az azt kdvetd helyreallitasi” munkéalatokban.

Internetes kézosségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatara vonatkozo rendelkezés:

+ Az intézményre, munkaltatéra, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jé
hirnév megsértésére, tilos!

« Az intézmény magasabb vezetdire (igazgato, igazgatohelyettes, tagdvoda-vezetd) nyilvanosan, |
sértd megjegyzéseket posztolni tilos!

+ Az intézmény dolgozoi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nern |
posztolhatnak.
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« A fenntartéra, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sértd posztok like-olasa nem

megengedett, tilos!

Elvirhato magatartasi * Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel elvarhato a
kovetelmények: segitokész egylittmiikodés.

* A munkakezdésérdl és befejezésérol, valamint a telephely
munkakozi elhagyasardl a felettesét személyesen, szoban és
elore koteles tajékoztatni.

* Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és a részére rendelkezésre bocsatott
védoeszkdzoket €s munkaruhdt viselni.

* Mobiltelefon magancéli haszndlata indokolt esetben,
sziikséges mértékig megengedett.

* Filhallgaté hasznalata munkaidében balesetveszélyes, - hiszen
igy a komyezet hangjai nem hallhatbak - ezért, hasznalatuk
tilos!

Haztdskore: » Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitidsa szerint a
munkakori feladatai végzéséhez szitkséges maodon terjed ki.
Felelossége: * A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan, szakszertien,
hataridore elvégzi.

* Jogviszonyabol szdrmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart kiteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A leltan targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

®* A rdbizott munkafolyamatok pontos, szakszerli ellatisat
biztositja.

A munkavégzéshez | Alapfoki végzettség, és szakképzettség.
szikséges (veégzettség,

ismerel, egyéb):

Munkaideje: 40 ora/hét,

Munkaideje a tagévoda milkodésének érdekével szervezddik.
November 01-t6] marcius 31-ig, a munkakezdet ideje reggel 07.00.
6ra, a tovabbiakban a tagdvoda nyitasdhoz igazodik.

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkdr
gyakorloja:

igazgatd

Kozvetlen felettese:

tagbvoda-vezetd

Egyiittmiikodési
kételezettsége:

* Igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagovoda-vezetbk, NEO
milszaki ligyintéz6, ¢és munkavégzése sordn a tagoévoda
alkalmazottaival,

* Az intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé partnerekkel, a

o9 198
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tagdvoda-vezetd megbizasa alapjan. i

Kapcsolattartasi * Napi kapcsolatot tart a tagévoda-vezetével. L
kotelezettsége: ;,

¢ Kapcsolattartdsai soran, koteles a szolgalati utat betartari.

Informacidszolgaltatasi o Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon informéciokra
kotelezettsége: vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomads: .
Szerez.

* Munkavégzése soran feletteseinek és munkatdrsainak kteles a |
munkavégzésre vonatkozé informaciét dtadni. ’

Tévolléte esetén helyettesiti: | Tagovoda-vezet6 dltal kijeldlt munkatarsa

Helyettesitési Az igazgatd utasitasa alapjan ellatja az intézmény maés tagovocathan a -
kotelezettsége: tavollevé munkatdrsai, udvarosok helyettesitését.

Szamitastechnikai nincs
jogosultsiga:

Hatélyos: 2021...-t6l visszavonasig.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeckkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkdltato
fenntartja.

Budapest, 2021.
P . H. e
Munkaltato
Nyilatkozat:
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - felelOsseéggel tartozom. A

munkam sordn haszndlt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom.”

Budapest, 2021.
70 103
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Uzemeltetési figyintézé munkakiri leirdsa

Intézmeny neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat | 1gazgatod

képviseli:

Munkavallald:

Neve:

Sziletési neve:

Lakcime:

Sziletés: helye, 1deje:

Munkakor:
A munkakf)r . Uzemeltetési tigyintéz
megnevezése:
FEOR szam: 3910

A munkavégzés helye:

Jézsefvirosi Ovodak Igazgatosaga
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakdr célja:

Az intézmény milkodtetéséhez, lizemeltetéséhez kapcsolddéd

folyamatok biztositasa,

M1 900
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A munkakor feladatas:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

Feladata az intézmény miikodtetéséhez, lizemeltetéséhez kapesolodd operativ  feladaick
elvégzése, az ehhez kapcsolédd dokumentumok elkeszitése

A feladatok részletes leivasa:

Internetes kézosségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatdara vonatkozo rendelkezés:

Szakszer( részvétel az intézmény és a tagdvodak karbantartasi, felt;jitdsi munkalatainak
tervezésében, dokumentalasaban.

Mfiszaki kérdésekben javaslatiétel az igazgatonak, lzemeltetési igazgatohelyettesnek,
tagdvodaban kdzvetleniil a tagévoda-vezetOnek.

A tagdvoda-vezetok tdmogatasa a miiszaki kérdések tekintetében, kiemelt jelentoséggel
a balesetveszélyes helyzetek megitélésében.

Intézményi koltségvetésbdl fedezett alacsonydsszegli miiszaki munka esetén a sziikséges
dokumentécié elkészitése (szerz0dés, megrendeld, arajanlat, koltségvetes).

A tagdvodaktdl beérkezd problémanyomtatvanyokkal kapesolatos iigyintézés, a teljes
folyamatrdl nyilvantartas vezetése.

Miiszaki munkalatok szakszer(i tamogatasa, kapcsolattartds az JGK  miiszaki
csoportjaval, mlszaki atadasokon vald képviselet.

Az udvaros munkatarsak feladatellatdsanak segitése, sziikség és igény szernt a
tagdvodaban torténd helyszini latogatasok soran.

Az lizemeltetéshez kapcsolodd céltdmogatasok felhasznalaséra javaslatictel az
lizemeltetési igazgatohelyettesnek.

Jatszotéri eszkozok nyilvantartiasaban a karbantartasok régzitese.
A munka- és tlizvédelmi feladatok teljesiilésének figyelemmel kisérese.

Az intézmény, a tagdvoddk vagyonvédelmi feladatainak figyelemmel Kkisérése,
dokumentalasa. Megallapodas szerint kapcsolattartas a szolgaltatoval

Kéresemények biztosito felé torténd bejelentésének koordindlasa.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatdsok, adatszolgdltatasok,
beszamolok elkészitése, ill. elvégzése.

A tagévodakbol érkezd mérb ora allasokrol sz616 havi jelentéseket atveszi és rogziti az
Excel tablazatban.

Pl
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+ Azintézményre, munkaltatéra, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo

hirnév megsértésére, tilos!

* Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgatéhelyettes, tagovoda-vezetd)
nyilvanosan, sértd megjegyzéseket posztolni tilos!

« Az intézmény dolgozoi egymadsra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve

nem posztolhatnak,

« A fenntartéra. az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozd sérté posztok like-olasa

nem megengedett, tilos!

Elvarhat6 magatartdsi| Az intézmény alkalmazottaival &s partnercivel valé segitdkész

kdvetelmeények: egylttmuikadeés. ‘

Hataskore: . Hatéaskore és képviseleti joga a felettesel utasitasa szerint
a munkakori feladatai végzéséhez szitkséges modon
terjed ki.

. A feladatai végzése sordn az intézmény jogszerii
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik a belsd
szabalyzok szerint.

Felelossége: . .

. A munkakérébe tartozé  feladatokat  pontosan,
szakszeriien, hataridére elvégzi.

. Jogviszonyabol $zarmazo kotelezettségének
megszegésevel okozott kart koteles megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

. A leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik.

. A feladatok pontos, szakszerl ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez . Kozépfoki végrettség.

;zulfseges . (végzetiseg, . Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

isracret, egyeb):

Munkaideje: o

40 dra/hét
Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor| . .
. e 1gazgato
gyakorloja:
Koézvetlen felettese: igazgatd

na SOL
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Kapcsolattartasi
kdtelezettsége:

Napi kapesolatot tart a gazdasdgi ¢és mikédesi
1gazgatohelyettessel.

Folyamatos a kapcsolata  az igazgatosag
munkatarsaival.

Kapcsolattartasai soran kdteles a szolgélati utat betartani.

Meérdora allas

A tagdvodakbol érkezd mérd ora allasokrdl szold havi jelentéseket atveszi és rogziti Excel

tablazatban. ]

Elvarhaté magatartasi| Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel vald segitékész

kévetelmények: egylittmikddés.

Hataskore: Hataskore és képviseleti joga a feletlesei utasitdsa szerint
a munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon
terjed ki.

A feladatai végzése soran az intézmény jogszeril
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik, a belsd
szabalyzok szerint.

Felelossége: A munkakorébe  tartozo  feladatokat pontosa—ﬁ,—
szakszeriien, hataridore elvégzi.
Jogviszonyabol szarmazo kotelezettsegének
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.
Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
A leltan targyakért és az altala hasznélt eszkozokért le!tari
felelosséggel tartozik.
A feladatok pontos, szakszerii ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez Kozépfoki végzettség.

sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

1 40 ora/hét
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EgylittmGkddési
kotelezettsége:

. Az intézmeény gazdalkodasi folyamatainak biztositasa
érdekében egylittmikddik az igazgatésag, ¢s a
tagovodak alkalmazottaival.

’ A gazdasagi csoport tagjaival, Ovodatitkarokkal a
munkavégzéshez kapcsol6do informaciokat megosztja, a
feladatai végzésében egyeztet, tdjékoztat.

. Egyiittmtukodik a  tarsiniézmények  képviseldivel,

ligyintézoivel, felettesei utasitasa szerint.

Informacidszolgaltatasi
kételezettsege:

. I'eladata az informécidaramldas biztositasa, elsdsorban az
igazgatd €s a gazdasagi-lizemeltetési igazgatOhelyettes
felé.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informdciokat kételes
atadni a gazdasdgi csoportban dolgozd ligyintézdknek a
feladataikat érint6 teriiletre vonatkozodan.

. Titoktartasi kételezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozodan, amelyekrél a munkavégzése
sordn tudomaést szerez.

. Adatszolgéltatds soran {igyelnie Kkell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

ElsGsorban a gazdasagi csoport {igyintézoi, illetve az igazgaté altal
kijelolt munkatars.

e s

A gazdasagi csoport ligyintézGiét, valamint az igazgat6 utasitisa

Helyettesitési cenende ML

kotelezettsége: szernti igyintezot,

Szamitastechnikai Google e-mail levelezd rendszer intézményi belépési jelszdval
jogosultsaga: védve

Haralyos: 2021.03.01.-t6] visszavonasig.

Zérd rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kotel

megbizza, és szakteriiletéhez,

es ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koériilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja.

Budapest, 2021.

P. H.

...................................
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkdért és a kezelt értékekért a vonatkozo rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A
munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.”

Budapest, 2021.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: . L .
Y Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest, Tolnat Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat | igazgato
képviseli:

Munkavallald:

Neve:

Sziiletést neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr

, Pedagdgiai asszisztens
megnevezése:
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FEOR szam: 3413

A munkavégzés helye:

A munkakér célja: . (o
) J A nevelémunka segitése.

A munkakor feladatai:
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A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolésa:

Elsédleges feladata a neveld munka segitése, az dvodapedagdgus utasitasa alapjan. :
A tagévodaban reggel 6.00 — 8.00 oOrdig, vagy a délutdni idészakban 15.00 — 18.00 oraig ag
gyermekek feliigyeletét pedagogiai asszisztens Onalloan, munkakdri feladataként is ellathat, ha az
intézményben 6vodapedagdgus hidny van. (326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5))

A feladatok részletes leirdsa:
. A tagdda-vezetd altal elrendelt idében és helyen, az dvodapedagogus iranyitasa
alapjan, a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
. Segiti az 6vodapedagégus dltal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi:
tevékenységek folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit €s kozremiikodik
a gyermekek gondozasdval kapcsolatos feladatok ellatisaban az ¢€letkonn Onaliosag .
megtartasaval, és a szabad jatékokba bekapcsolodva modell szerepet t6t be.
. A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatisdban segiti az dvodapedagégus munkajat ;
az Ovodai csoportokban. '
. Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsdgos
kozlekedést, az Ovodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik a tagévoda vezetd és az'
ovodapedagdgus Gtmutatasa szerint.
. Segit a kiilonb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitesében,
elrakasaban, terem at- €s visszarendezésében. .
. Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az dvodapedagogus .
altal kért eszkozok elokészitésérol a biztonsagos, tiszta udvari kdrnyezetrdl.
. Gondoskodik a tagovoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagarol, a megfeleld higiénés
koriilmények biztositasarol, megtartasarol. '
. Ko6zremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elhdritasaban, :
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.
. A tagbovoda vezetd utasitisa alapjan, a tagovodaban kialakitott szokas, és beosztas
szerint végzi a gyermekétkeztetéshez kapesolodo feladatokat a HACCP rendszer és nevelesi
terv elvardsa szerint.
. Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagovoda-vezet a gyermekek ellatasa, -
érdekében megbizza. 5
. Koteles az dvodapedagdgust, adott esetben tagovoda-vezetdjét haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartisa miatt - S‘{llyosf
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. |
. A sziildknek a gyermekkel kapesolatosan csak az Ovodapedagogus felhatalmazasa
alapjan adhat informaciot. A sziilét, érdeklédésekor udvariasan a pedagogushoz iranyitia.
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" Altalanos szabalyok:
Internetes kozdssegi oldalak (pl. FACEBOOK} hasznalatara vonatkozo rendelkezés:

Az intézménvre, munkaltatéra, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetdire (igazgato, igazgatohelyettes, tagovoda-vezetd) nyilvanosan,
sértd megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozéi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.

A fenntartora, az intézményre és magasabb vezetoire vonatkozé sérté posztok like-olasa nem
megengedett, tilos!

Az ¢6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejénck kezdetekor
munkavégzesre kesz allapotban rendelkezesre alljon.
Munkaid¢ alatt csak a tagdvoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagdvoda vezetdjének jelezni.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek kdziil kilépve, a sziikséges mértékben, a tagévoda-vezetének elbre bejelentett
indokkal megengedett.

Az 6voda technikai eszkdzeit csak irasos engedéllyel viheti ki az épiiletbol (Tab, Laptop)

Elvarhato magatartasi
kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottaival ¢&s partnereivel valod segitbkész
egyiittmikodés.

Hatdskore: . Hatéskore €s képviseleti joga a felettesei utasitisa szerint

a munkakori feladatai végzéséhez szitkkséges madon terjed ki.

. A munkaltatashoz kapcsolodo feladatai végzése soran az
intézmény és az alkalmazottak jogszerl képviseletét szem el6tt
tartva, a kdzvetlen felettesei altal jovahagyott modon intézkedik
a belsé szabalyzok szerint.

Felelossége: . A jogviszonyabol  szirmazd  kételezettségének

megszegésével okozott kart kdteles megtériteni.
. Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

. A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

e Lol
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A munkavégzéshez
szikséges (vegzettség,
ismeret, egyeb):

Kozépfoku végzettség + pedagodgiai asszisztensi végzetiseg

Munkaideje: 40 dra/hét

Kapcsolatok:
Munkaéltatoi jogk®r JOK igazgatoja
gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Tagdvoda-vezetd

Egytittmik&dési . A JOK igazgatdjaval, mint munkaltatojaval, a tagovoda-
kotelezettsége: vezetdvel, mint kdzvetlen felettesével.

. A csoport dvodapedagdgusaival.

. A tagdévoda minden dolgozdjaval.

. A JOK valamennyi munkatarsaval, valamint a tagovoda-

vezetd iranymutatasa szerint, minden olyan intézménnyel,

személlyel, akik a tagovodaval partneri kapcsolatban allnax. ;
Kapcsolattartasi . A sziildknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az
ktelezettsége: évodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat informaécidt,

betartva a kompetencia hatarait. A sziilét — érdeklddésekor -
udvariasan a pedagdégushoz iranyitja.

. Kapcsolattartdsai sordn koteles a szolgdlati  utat!
betartani. (SzMSz szerint) i

Informacidszolgéltatasi

. A munkajaval Osszefiggésben tudomdsara  jutott

kotelezettsége: informacidkat tovabb nem adhatja, csak abban az esetben ¢3
tartalomban, amelyre a tagévoda vezetdie felhatalmazza. i
. A vonatkozé rendelkezéscknek  megfelelden di
titoktartasi kotelezettséget betartja. |
. Nyilvanos oldalak, Facecsoportok tagjaként az SzMSu-
ben szabalyozott modon nyilvénithat véiemenyt |

Tavolléte esetén | Helyettesiti a tagovoda-vezetd aital kijel6lt munkatars.

helyettesiti:

(o A tagdvoda - vezetd utasitasa szerint koteles helyettesitést ellatni.
Helyettesitési
kotelezettsége:

1z 9
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‘s _ Tagovoda-vezeté megbizasa szerint.
Szamitastechnikai

jogosultsaga:

Hatélyos: 2021.... -t0] visszavonasig.

Z4r0 rendelkezés;

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdén leirds mddositdsanak jogat - a korilményekhez
igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Budapest, 2021.
P H. e,
Munkaltatd

Nyilatkozat:
~A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

Budapest, 2021.

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

Munkavallalo
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Ovodatitkar munkakéri leirasa

Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat igazgato
képviseli:

Munkavallald: o
Neve: ,
Sziletési neve: i

i
Lakcime: '
Szuletési helye, ideje:

Munkakdr -
A munkakf)r . Ovodatitkar
megnevezeése:

FEOR szam: 3910

A munkavégzés helye: Intézményvezetd vezénylése szerint szikség esetén t6bb 6vodaban

A munkakér célja: A tagovodakban folyé Ggyintézéssel, gazdaikodassal kapcsolatos |
adminisztraciés folyamatok biztositasa. 3

201
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A munkakdr feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:

L

€

A munkaltaté rendelkezése szerinti tagovodaban végzi a gazdalkodassal, az tigyvitellel, és a
gyvermekek étkeztetésével kapesolatos feladatokat, segiti a tagévodaban folyé szakmai munkat.
Sziikség szerint t6bb tagdvodaban latja el a munkarendjébe illesztett feladatokat.

A feladatok részletes leirasa:

A tagovoda-vezetd kdzvetlen iranyitasaval, adott esetben utasitisanak megfelelden ellatja a
tagovoda iigyviteli és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
biztositja az igazgatosag és a tagdvoda kozotti informaciocserét €s a teljes kori
adatszolgaltatast.

Figyelemmel kiséri az ovodai ligyvitelhez sziikséges nyomtatvinyok, Grlapok és iratok,
szigori szamadasu nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfeleld tarolasardl,
kiadésarol.

Elokésziti 1) dolgozo felvételét a szitkséges dokumentumok alapjin, melyet eljuttat az
igazgatdsag munkaiigyekkel foglalkozo dolgozdjahoz.

A CSED, GYED, GYES, jovedelem, ad6 ¢s munkaltatdl igazolas, stb igényléshez sziikséges
fratok atvétele a dolgozoktol, és az alkalmazott dltal kitoltdtt nyomtatvanyok eljuttatasa az
igazgatosagra.

Az intézmeényi e-mail levelezdrendszert csak a munkajaval kapesolatos levelek tovabbitasara
hasznalja, magéanjellegi adatokat ezen nem tarol. Kilépése esetén a jelszoval ellatott belépd
kddokat atadja a tagovoda-vezetdnek, a tovabbiakban nem hasznélja.

Felelés a gyermekek, alkalmazotiak és vendégek étkeztetésével Gsszetiiggd adminisztracios
feladatok elldtasaért, az erre biztositott program szakszerll kezeléséért &s naprakész
vezetéséért.

Az eldre megjel6lt iddpontokban, havonta beszedi az étkezési téritési dijakat, és feladja.

Anyagi feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel kapcsolatos
pénzigyi elszamolasokért a pénzkezelési szabalyzat és az igazgator utasitasok betartasaval.

A sziilékkel valo kapcesolattartas soran szakszerlien tajékoztatja és segiti a hozza forduldkat,
a pénzkezelési szabalyzat és az 1gazgatoi utasitasok betartasaval.

Kodzremiikodik a szlikséges adatszolgaltatasok hatdridére térténd, naprakész biztositasaban.

Munkaja sorin adodo rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni a
tagovoda-vezetdjét.
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Munkaidejében a tagdvodabol vald tavozaskor, a tavozas okéardl €s varhatd iddtartamardl
koteles tajékoztatni a tagévoda-vezetdjét.

Az igazgatdsag utasitasa alapjan elékésziti a tagévoda alkalmazottainak munkarend-
nyilvantartasat, majd hénap végén lezérja, Gsszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagdvoda alkalmazottaira vonatkozo tavollét, szabadsag ¢s tobbletmunka |
jelentését a tagdvoda-vezetd altal biztositott adatok alapjan.
Segiti a tagdévoda alkalmazottainak a munkaiigyi nyilvantartds sordn keletkezd
dokumentumainak elkészitését, tovabbitasat az igazgatdsag ¢s az alkaimazott kozott.

Az alkalmazotiak tagévodaban tarolt személyi dokumentumait lefilizi, és biztonsagos
tarolasarol gondoskodik.

Segiti a tagdvoda alkalmazottainak a munkaligyi nyilvantartds sordn keletkez
dokumentumainak elkészitését, tovabbitasat az igazgatdsag és az alkalmazott kozott.

Az alkalmazottak tagdvoddban tarolt személyi dokumentumait iefiizi, és biztonsélgc}sé
tarolasarol gondoskodik.

Szabalyszerlien vezeti az intézmény iktatokdnyvét, attekinthetden nyilvantartja a beérkezo s
kikiildott dokumentumokat.

Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszeri 1lletmeny-k1ﬁzeteset a rendelkezésre all¢ jegyzek
alapjan ellendrzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi a pénzligyi-munkaiigyi feladatokkal
megbizott igazgatdsagi dolgozonak.

l

A tagbévoda-vezetd utasitisa alapjan a tagdévoddban felmerilé problémakat, igényeket a
pénzkezelési szabélyzat és az igazgatoi utasitasok betartasdval jelzi az igazgatdsag felé.

A tagovoda-vezetd utasitdsa alapjan a tagovodaban fetmeriild karbantartasi, javitasi igénveket |
a JOK miiszaki tigyintéz6jének, becsatolva az igazgatonOt irasban jelzi, melyrdl masolatnt
killd az Igazgatésag ezzel a feladattal megbizott ligyintézéjének.

A tagovodaba érkez6 szamlakat Ssszesitve tovabbitjaa J OK gazdasagi csoportjanak.

Vezeti a készletnyilvantartd programban nem nyilvantartott kis értéki targyi eqzkow
analitikajat. Kozremiikodik a leltarozas és selejtezés eldkészitéseben é€s lebonyohtambalﬁ
elkésziti az ehhez kapcsolddo teljes dokumentaciot. -

A tagévoda mikodését segiti a tagovoda-vezetd 4ltal meghatarozott szervezesi ési
adminisztracios feladatok elvégzésével.

. A tagdvoda rendezvényeinek szervezésében reszt vesz.

Altalanos szabalyok:
Internetes kozdsségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatdra vonatkozo rendelkezés:

|
i
i
]
|

Az intézményre, munkéltatora, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo|
hirnév megsértésére, tilos! |
Az intézmény magasabb vezetdire (igazgato, igazgatohelyettes, tagdvoda-vezetd) nyilve’mosan ‘
sértd megjegyzéseket posztolni tilos!
Az intézmény dolgoz6i egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem‘
posztolhatnak. |

-1'?42}1(5
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A fenntartdra, az intézményre és magasabb vezetOire vonatkoz6 sérté posztok like-olasa nem
megengedett, tilos!

Koteles az ovodapedagdgust, adott esetben tagévoda-vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitelése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt.

Az Ovoddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak a tagévoda-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavegzes alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében a sziikséges mértékben megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidben betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagovoda vezetdjének jelezni.

Elvarhat6 magatartési Magatartasaval, viselkedésével, kommunikicidjaval a gyermekek,
kdvetelmények: sziilok, felé példat mutat.
A munkahelyén o6ltozkodése, megjelenése dpolt és szélsOségektol
mentes.
Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel segitdkész és
egylittmmiksdo.
Hatéskére: * Hataskdre és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a

munkakor feladatai végzéséhez szitkséges mddon terjed ki.

* A munkaltatishoz kapcsolodd feladatai végzése sordn a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott mddon intézkedik a belsé
szabdalyzOk szerint.

Feleléssége: * A munkakdrébe tartozd feladatokat pontosan, szakszer(ien,

hatdridore elviégzi.

* Munkdja sordn tudomasira jutott illetve kezelt adatokkal
kapcsolatban a GDPR és Info. térvény szabélyait betartva jar el.

* Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.

* A jogviszonydbol szdrmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.

+ Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A leltari targyakért és az Aaltala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.
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* A rabizott folyamatok pontos, szakszer(i ellatasat biztositja.
A munkavégzéshez * Legaldbb kozépfoku iskolai végzettség
szilkséges (végzettseg,
ismeret, egyéb): * Alapfoku szamitastechnikai ismeretek

Munkaideje:

40 6ra/hét, havi munkaidd keretben.

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkér| JOK igazgatdja
gyakorldja: |

Koézvetlen felettese:

Tagdvoda-vezetd

Egytittmiikddési e JOK, mint igazgatasi szervezet dolgozdival.
kételezettsége: _ _ _ _ _ ;

* Az intézmény igazgatojaval, mint munkdltatdjaval, a tagovoda- |
vezetdvel, mint kdzvetlen felettesével ?

* A tagévoda minden dolgozdjaval.

o JOK igazgatosiga valamennyi munkatérsival a tegévoda
vezetd iranymutatasa szerint minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagdvodaval partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi * Folyamatos a kapcsolata az Igazgatésig munkatarsaival és a
kotelezettsege: tagovoda-vezetovel. |

e Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsege:

¢ Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informdacidkra |
vonatkozoan, amelyekrél a munkavégzése soran tudomas: |
SZerez. ;

* Adatszolgaltatas soran tgyelnie kell arra, hogy szemZlyiség
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A JOK igazgatohelyettesek utasitasa szerinti

Helyettesitési kitelezettsége:

A JOK igazgatohelyettesek utasitisa szerinti dvodatitkért.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

KIR, MULTISCHOOLA4

Hatalyos: 2021.

Zaro rendelkezés:

-t8] visszavondsig.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.
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A munkakdri lefrds modositasdnak jogdt - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Budapest, 2021.
P.H.
Munkaéltato

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekeért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A
munkdam sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden
hasznalom.”

Budapest, 2021.

Munkavallald
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Intézmény neve:

Jézsefvarosi Ovodak

Székhelye:

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

igazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor
megnevezése:

Dajka

FEOR szam:

5221

A munkavégzés helye:

tagovodak

A munkakér célja:

Az o6vodapedagégus mellett, a nevelési tervnek megfelelien a

gyermekcsoport gondozasi feladatainak ellatasa.

H8 Oy
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A munkakdr feladatai:

A tagévodaban reggel 6.00 — 8.00 oraig, vagy a délutani idészakban 15.00 — 18.00 6riig a
gvermekek feligyeletét dajka 6ndlléan, munkakodri feladataként is ellathat, ha az intézményben
ovodapedagdgus hidny van. (326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5))

A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, aki kdzremiikodik a gyermek, tanulod
felligyeletének az ellatdsdban, hivatisandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomaést.

A jogviszony lélesitéséhez elbzetes munka alkalmassagi orvosi vizsgalatrol szolé igazolas
beszerzése szikséges.

Feladata a gyermekek étkeztetésével kapesolatos munkafolyamatok elvégzése:
. A kiszallitott ételadagokat a szallito levél alapjan atveszi, megszamlalja a darabdrut, a

mennyiséget ellendrzi, maghdmérdzi, amennyiben az eljras sordn rendellenességet tapasztal,
kételes a tagbvoda-vezetot értesiteni.

. Koteles a tagovodaba érkezd valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezden
kiosztani a csoportok szamara.

. Minden ételféleségbél az ételmintat elteszi a HACCP kovetelményeknek megfeleléen.

. A killon dobozolt ételeket megfelelé homérsékleten adja be a csoportokba, sziikség
szerint melegiti.

. Gondoskodik a konyha belsé rendjér6l, tisztasagar6l, az eldirt higiénés koriilmények
megtartasarol.

. Az ételszallito badellakat tisztan késziti eld a visszaszallitasra.

. A gondos gazda elv mentén elvégzi a gyermekcsoportok étkezési, talalasi edényeinek
mosogatasat, fertOtienitését. Torésfuzetet vezetnek a hidnypdtlas érdekében.

. Feladata a htitészekrény/ek ellen6rzése, tisztantartasa, az ételféleségek elkiilonitése.

. Az ¢ételmaradékot szakszerilen elkiiloniti, a mosléktaroloba szallitasra kész allapotba
hozza.

. A tagdvoda-vezetd és az 6vodapedagogus altal meghatdrozottak szerint kézremukodik

a gyerckek ctkeztetésével kapcesolatos feladatok ellatdsaban, tigyelve az életkori Gnalldség
betartasdra, egvittmiik6dik a gyermekek kulturdlt étkezési szokasainak kialakitasaban.

. A konyhai eszkdzoket csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja, meghibdsodas
esetén, hasznalaton kiviil helyezi. Az észlelt hibardl, a tagévoda-vezetdt tajékoztatja és az
eszkozt csak a megjavitds utan hasznalja.

. Kozremikodik a HACCP rendszer milkddtetésében, a dokumenticios feladatokat
ellatja.

. A konyhéban taldlhato berendezésekért, eszkszdkért leltarilag felelds.

. Részt vesz a munkdjaval dsszefliggd tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Koteles betartani, hogy.
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. A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevd dolgozdk részére mincennemu |
kozétkezésbdl szarmazo étel kiadasa tilos! !
. Az 6vodabol csak a vendégétkezést befizets személyek, valamint az étkezést lemoendari |
mar nem tudé sziilék szamara adhat ki ételt. ‘
. Etelhulladékot csak az annak elszallitdsara szerzédéssel rendelkezo, e].’:’)frésna.k‘
megfeleld edényt biztositod személy szamara adhat at. i
. Az elbirt védoruhat koteles hasznalm a konyhai feladatok ellatasa kozben!

I
|
I
Amennyiben az Ovoda zavartalan mitkddése ezt indokoltta teszi, a tagévoda vezetd utasitasa alapjan, |
udvarosi feladatokat is ellat. .

Internetes kozésségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

Altalanos szabalyok:

. Az intézményre, munkaltatdra, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas
a jo hirnév megsértésére, tilos!
. Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgatohelvettes, tagévoda-vezets)
nyilvanosan, sértd megjegyzéseket posztolni tilos! 5
. Az intézmény dolgozoi egymadsra nyilvanosan sértd megjegyvzéseket nem tehetnek:,
illetve nem posztolhatnak.

. A fenntartéra, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sérté posziok 11kc

olasa nem megengedett, tilos! !

Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vodapedagogusa és a dajka koteles részt
venni.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekesoportot, segitve a biztonsagos kozleleddst.
Az 6vodai rendezvényeken kotelezden részt vesz, aktivan kdzremilktdik a tagovoda-vezetd ¢s |
az Ovodapedagdgus tmutatdsa szerint. |
Kételes az ovodapedagdgust, adott esetben tagdvoda vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha‘
megitélése szerint a gvermek - mdas vagy sajit magatartasa miatt - silyos veszélyhe iwetbe\
keriilhet vagy keriilt. |
Az oOvoddban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. |
Munkaidé alatt csak a tagévoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az ¢vodat.

A tagdvoda alkalmazottai az clozetesen meghatdrozott munkaidé beosztasukat a tagévode-
vezetd, vagy tavolléte esetén a tagévoda feladatterve szerinti helyettes engede]‘/eval
véltoztathatjak meg, cserélhetik el. :
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi és balesetvédelmi, egészségigyi|
szabalyokat.

Az 6voda eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak elézetes intézrényvezetdi engedellyel
lehetséges. '
A mobiltelefon magancélu haszndlata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek kozil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

A tagdvodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja. .
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaid6ében betegség, vagy mas ok miatt nem twh
megjelenni, azt haladéktalanul kiteles a tagdvoda vezetdjének jelezni. |

A tagévoddk alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. k6zott, hét munkanapot meghaladd |
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tartamu szabadsagot, csak az igazgato eldzetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre vonatkozo
igényiiket, a szabadsag tervezett idépontjat, legaldbb 15 nappal megeldzoen kotelesek irasban

benyujtani.
Elvirhatéd magatartasi * Magatartasaval, viselkedésével, kommunikaciojaval a
kdvetelmények: gyermekek, sziilok felé példat mutat.
* A munkahelyén o&ltozkodése, megjelenése dpolt és
szélstségektdl mentes.
* Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel segitékész és
egylittmiksds.
Hatéskore: Hatéaskore ¢és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a munkakdri
feladatat végzéséhez szlikséges mddon terjed ki.
Feleléssége: + Felelos a munkakort leirdsban szerepld feladatok megfeleld

szinvonalon valo elvégzeéséeért.

+  Ovja a tagovoda berendezési és felszerelési targyait.

* A csoportszobdban elhelyezett leltan targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez
szikséges (végzetiseg,
ismeret, egyéb):

Alapfoku iskolai végzettség.

Munkaideje: 40 ora/hét
Kapcsolatok:
. I t -
Maunkaltatdi jogkor gazgato
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Tagovoda-vezetd

Egyuttmikodési A gyermekek érdekében egylittmikodik a tagbévoda-vezetével, a

kitelezettsége: tagovoda munkatarsaival, kilondsen a csoporthoz beosztott
dvodapedagogusokkal.

Kapesolattartdsi * A sziiléknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az

kotelezettsége: ovodapedagodgus felhatalmazasa alapjan adhat informaciot,

betartja a kompetencia hatérait.

+ A szilét — érdeklodésekor - udvariasan a pedagodgushoz
iranyitja.

» Kapesolattartasai sordn koteles a szolgdlati utat betartani.
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Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* A munkajaval Osszefliggésben tudomasara jutott inform:acioka: ;
tovabb nem adhatja, csak abban az esetben ¢és tartalomban, -
amelyre a tagovoda vezetdje felhatalmazza, |

A vonatkozé rendelkezéscknek megfeleléen a titcktartds. |
kotelezettségét betartja.

Tavoliéte esetén helyettesiti:

»  Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség,
vagy mas ok miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanu: |
koteles a tagovoda vezetdjének jelezni. :

* Helyettesiti a tagévoda-vezett altal  kijeldit
munkatars.
Helyettesitési A tagdvoda - vezetd utasitasa szerint koteles helyettesitést ellatni.
kotelezettsége: ‘\
Szamitastechnikai Tagovoda-vezetd megbizasa szerint. ?
jogosultsaga:

Hatalyos: 2021.  -t6l visszavonasig.

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyckkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségehez kapcsolhatoak.

A munkakon leirds moddositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Budapest, 2021.

Nyilatkozat:

S T
Munkaltatd

LA munkakori leirdisban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOneix
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzeti
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkoz6 rendelkezés alapjan felelésséggel tartozom. A
munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

Budapest, 2021.

Munkavalialo
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsd szabalyzat a Jozsefvarosi Ovodak (JOK) miksdésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja le.

Legfontosabb torekvéstink mindségi szolgaltatis nyijtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, a J OK.
Pedagogiai Programja.

Intézményink nagy hangsulyt fektet jo himevére, az intézmény hasznaloinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a
felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalidsa segitheti, hogy az intézkedések
magas foku hatékonysaggal, a tovabb gylr{izdé problémak megakadalyozasaval, és ezzel
mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek vegrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkordbbi idépontban, a legmegfeleléb®
szinten keriiljenek megoldasra, orvosldsra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

Fogalmak. meghatarozasok:
Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban 4116 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevekenysegéve:,
intézkedéseivel, a szolgaltatissal osszefiiggd tevékenységhez kapesolddo bejelentes,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢&s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmil igényét.
Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a t6liix
elvarhatd elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.
Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elsGsorban a pedagégusoknak - a sziiloi értekezleteket, fogado
érakat kovetben minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, &5 at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek. A partner panaszat a kivetkezé modon
teheti meg:
- Szoban, személyesen
- irasban (postai, vagy elektronikus médon)
A panaszt fogadhatja:

- pedagdgus

- tagdvoda-vezetd

- igazgatOhelyettes

- intézményvezeto

A panasz kezelés helyi rendje

» A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

+ A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okénax
elharitdsara, a probléma megnyugtatd lezaraséra, amennyiben ez lechetséges. Ha a
panasz okat nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérol, koriilményeirtl tajékoztatni ke'l
az intézmeny vezetéseét.

« A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelés vezetd koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elhdritasardl intézkedni.
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* A panasz valdsigtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat,
pedagogusokat, dajkat, sziildket - be kell vonni.

* Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, dnériékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiillsé szereplét a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

* A kivizsgdlast folytaté személy(ek) a rendelkezésre all6 informdciok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

* Amennyiben a panaszrél megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezel
személynek kozolnie kell a panaszt tevivel oly modon, hogy a valaszaddsaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nydjtani.

* Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésérdl, és a szitkséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

* A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtdrténik.

* Panasz elutasitasa esetén a partner tijékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik..

* Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatdsat 30 napon belil le kell zami.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésté! szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi vélasz varhato id6pontjarél. A vélaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti vélaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrél, az indokok megjelslésével értesiti a panasztevot.

* A panaszos tdjékoztatando az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérol, valamint az
egyéb jogorvoslati lehetdségekrol,

* A panaszbejelentés kivizsgalasira szikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosult bevonni,

A panaszKkezelési eljaras dokumentalasa

* A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz6konyvet felvenni.

* Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol
emlékeztetot kell felvenni. (Problémaleiras)

* A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rdgziteni
kell.  (Hitelesitett egyeztetésck, megallapoddsok, emlékeztetdk) A
dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

* Megoldott probléma esetén annak jegyz6konyvben t6rténé rogzitése

* Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadéak.

A panaszkezelés lépesofokai
» Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.
* Tagovoda-vezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.
* Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.
* Fenntart6é bevonasa, panasz jelentése.
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