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Magyarpolianyi Német Nemzetiségi (")nkormzinyzat
Képviselo-testiilete
8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.

Szam: M. 585...- /2025.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 2025.
szeptember 11. napjdn 16 6ra 00 perckor megtartott nyilvanos tilésérdl.

Jelen voltak:

Meinczinger Jozsef Attila elnok
Groéberné Adorjan Renata képviseld
Takacs Ferencné képviseld
Meghivottak:

Harta Tamas polgarmester
Dr. Czili Erné jegyzé
Tavolmaradt:

Macz Hajnalka elndkhelyettes
Z061d-Leskovics Katalin képviseld

A meghivottak koziil megjelent, és a napirend targyalasanal jelen volt:
Dr. Czili Erné jegyzé

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Koszontstte a nyilvénos képviseld-testiileti  iilésen
megjelenteket. A jelenléti iv alapjan megéllapitotta, hogy a megvalasztott képviselok koziil 3 £6
megjelent, igy a testiilet hatérozatképes.

A nyilvanos iilést megnyitotta.

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Javasolta, hogy a jegyz6konyv hitelesitésére a testiilet
Gréberné Adorjan Renata képviseldt jelolje ki a Képvisels- testiilet.

A Képviseli-testiilet az elndkhelyettes javaslatival egyetértett és 3 ,igen” szavazattal,
ellenszavazat nélkiil Gréberné Adorjin Rendta képviselot jelolte ki a jegyzokonyv
hitelesitésére.

Meinczinger Jozsef Attila elniék: Javasolta, hogy a Képviseld- testiilet a meghivoban
feltiintetett napirendi pontoknak megfelelden allapitsa meg a targyi {ilés napirend;jét.



Javasolta, hogy a targyi iilés napirendjét a kovetkezok szerint fogadja el a Képviseld- testiilet.

A Képviselé-testiilet az elndk javaslata alapjan, 3 Jigen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil, az
{ilés napirendjét a kovetkezok szerint elfogadta el:

1)

2)

3)

4)

5.)

6.)

9.)

10.)

11.)

Elnok tajékoztatoja a két iilés kozotti eseményekral, intézkedésekrdol
Eléado: Meinczinger Attila elnok

Magyar Allamkinestar altal lefolytatott utéellendrzés megallapitasaira
vonatkozo intézkedési terv
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Beszamolé a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolesdde
2024/2025 nevelési évérdl
Eléado: Meinczinger Attila elnok

Ungerné Szo118si Judit intézményvezetd

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2024/2025 nevelési
évére vonatkozo fenntartoi értékelés elfogadisa
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2025/2026. nevelési
évre vonatkozo munkaterve
Eléad6: Meinczinger Attila elnok

Ungerné Szol18si Judit intézményvezetd

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolesdde hazirendjének
elfogadasa
El6ad6: Meinczinger Attila elnok

Ungerné Szol16si Judit intézményvezetd

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2025/2026. nevelési
évre vonatkozé szakmai programjanak elfogadasa
El6ado: Meinczinger Attila elnok

Ungerné Sz6116si Judit intézményvezetd

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak megalkotasa
El6ado: Meinczinger Attila elnok

Ungerné Szo116si Judit intézményvezetd

Jatszotéri eszkoz beszerzésének kérdése
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Tancképzéssel kapcsolatos kitelezettségvallalas jovahagyasa
Eléado: Meinczinger Attila elnok

Altalanos iskola elsé osztalyosainak megajandékozasa
Eléado: Meinczinger Attila elndk



12.) Egyszeriisitett foglalkoztatasi szerzédés kitése
Eléadé: Meinczinger Attila elnsk

NAPIREND TARGYALASA

1.) Elndk tajékoztatéja a két iilés kozotti eseményekrol, intézkedésekrol
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Szdbeli eliterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Tajékoztatta a Képviseld- testiiletet, hogy az elmult
képviseld- testiileti iilés 6ta aktualis témaként meriilt fel, hogy az 6vodéba jard, sajatos nevelési
igényli gyermekek fejlesztéséhez gydgypedagégust kellene megbizni. Az iskol4dban
foglalkoztatva van ilyen képesitésti szakember.

Elmondta tovabb4, hogy a Nemzetiségi Napra szol6 irasos meghivo késziilében van. Ez papir
alapon is elkésziil, s a telepiilésen terjesztésre keriil. Kérdésként meriilt fel, hogy a vacsora
milyen médon térténjen, s kik kapjanak meghivast? Mindenki kapjon vacsorat, vagy csak a
meghivottak ? A meghivé programjai koziil ki kellene venni a vacsora programpontot és
kizérélag a meghivottak, fellépdk kapjanak vacsorat. Ez, mintegy nyolcvan {6t jelent.

Megkérdezte, hogy az elmondottakkal kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas?
Kérdés, hozzdszoldas nem tortént.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy a két iilés kozotti eseményekrdl sz6l6 beszamoldjat
fogadjak el.

Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a két iilés kozotti
eseményekrol, intézkedésekrdl sz016 elniki besziamolot elfogadta és nem élt észrevétellel.

2.) Magyar Allamkincstar sltal lefolytatott utéellenérzés megallapitisaira vonatkozo
intézkedési terv
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Irdsos eldterjesztés a jegyzokinyv mellékletét képezi.
Meinczinger Jozsef Attila elnik: Tajékoztatta a Képvisels- testiiletet, az elGterjesztés
megkiildésre keriilt a Képviseld- testiilet Tagjai szamara. Felkérte a Jegyz6t, hogy sziikséges

esetén egészitse ki az elSterjesztést.

Dr. Czili Ernd jegyzé: Elmondta, hogy a Magyar Allamkincstér még 2023. évben folytatott le
szabalyszerliségi ellenérzést, melynek megallapitasait az altaluk kiadott jelentés tartalmazta.



Dr. Czili Erné jegyzo: Elmondta tovabbd, hogy a javasolt intézkedésekrdl tervet kellett
késziteni, melynek végrehajtasi hatarideje 2024. november 30. napja volt. Az Allamkincstar a
targyi évben utéellendrzést végzett annak megallapitasara, hogy az intézkedési tervben
vallaltak miként teljesiiltek. A megallapitasok szerint, a korabban kifogasolt szabalyozas csak
egy része keriilt orvoslasra, mig a tobbi feladat végrehajtasa elmaradt. Ezért tjabb intézkedési
tervet kértek, melynek végrehajtasi hatarideje: 2025. november 30. napja.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Megkoszonte a kiegészitést.
Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzészolas ?

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képviselo-
testiilet dontson a napirend targyaban.

A Képvisel6-testiilet az elnok javaslata alapjdan, 3, igen » szavazattal, ellenszavazat nélkiil

meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
54/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpolényi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo-testilete a Magyar
Allamkincstar altal lefolytatott 4tfogd pénziigyi és szabalyszertiségi utéellendrzésrol készitett
VESZ-AHI/980-12/2025 iktatoszamu utéellendrzési jelentést megismerte, az abban foglaltakat
elfogadja.

A Képviselo-testiilet az utdellendrzés megéllapitasaira készitett, a hatarozat mellékletét képezd
intézkedési tervet elfogadja.

A Képviselo-testiilet felkéri az elnokot és a jegyzot az utdellendrzési jelentésben koriilirt
hianyossagok potlasara és hibak kijavitasara az intézkedési tervben foglaltak szerint.

Felel6s : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Dr. Czili Emo jegyz0
Hataridé: 2025. november 30.

3.) Beszamol6 a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolesdde 2024/2025
nevelési évérol
El6éado: Meinczinger Attila elndk
Ungerné Szo6l16si Judit intézményvezetd

A beszdmolé a jegyzSkonyv mellékletét képezi.
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elmondta, hogy az intézmény Vezetbje, a vonatkozo
jogszabélyok szerint elkészitette az elmult nevelési évre vonatkozo6 beszamoldjat.

Megkérdezte, hogy a napirenddel kapesolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.



Meinczinger Jogsef Attila elndk: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képvisel-
testiilet dontson a napirend targyaban.

A Képviselb-testiilet az elnok javaslata alapjin, 3 igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Onkormzinvzat Képviselg-testiiletének
55/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a német nemzetiségi
nevelés fejlesztése és az altala fenntartott intézmény szabélyszer(i miikodtetése érdekében, a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2024/2025 nevelési évérdl sz616
beszamoldjat elfogadja, azzal szemben nem él észrevétellel.

A Keépviseld- testiilet felkéri az Elnokot, hogy dontésérél a hatarozat jegyz6konyvi kivonatdnak
megkiildésével tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

Felelés : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatarid6: Azonnal

4.) Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2024/2025 nevelési évére
vonatkozo fenntartoi értékelés elfogadasa
Eléadé: Meinczinger Attila elndk
A fenntartdi értckelés a jegyzSkonyv mellékletét képezi.

Meinczinger Jogsef Attila elnok: Elmondta, hogy elkésziilt a fenntartdi értékelés, mely a

képvisel8kkel torténé eldzetes egyeztetés alapjan készilt.

Természetesen, a beszdmol6 az el8zetes és kozos megéllapitasokat tartalmazza.

Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszol4s ?

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elndk: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képviselo-
testiilet déntson a napirend targyaban.

A Képviselb-testiilet az elnok javaslata alapjin, 3 igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatarozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormﬁnvzat Képviselo-testiiletének
56/2025. (IX.11.) szam1a hatarozata

Magyarpolényi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a német nemzetiségi
nevelés fejlesztése, és az altala fenntartott intézmény szabélyszer(i miikodtetése érdekében, a
Magyarpoldnyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolesdde 2024/2025 nevelési évére
vonatkoz6 fenntartoi értékelését elfogadia.



A Képvisel- testiilet felkéri az EInokét, hogy déntésérdl a hatarozat jegyzOkonyvi kivonatanak
megkiildésével tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

Felelos : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hataridé: Azonnal

5.) Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2025/2026. nevelési évre
vonatkoz6 munkaterve
El6ado: Meinczinger Attila elnok
Ungerné Szo6ll6si Judit intézményvezetd

A munkaterv a jegyz&konyv mellékletét képezi.
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elmondta, hogy az Intézmény elkészitette a targyi nevelési

évre vonatozé munkatervét, mely megkiildésre keriilt a Képviselok szamara.
Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elndk: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képvisels-
testiilet dontson a napirend targyaban.

A KépviselG-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 3 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatarozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormainyzat Képviselo-testiiletének
57/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetis€gi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a német nemzetiségi
nevelés fejlesztése, és az altala fenntartott intézmény szabalyszerfi mikodtetése érdekében, a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolecséde 2025/2026. nevelési évre
vonatkozé munkatervét elfogadja.

A Képvisels- testiilet felkéri az Elnokét, hogy déntésérdl a hatarozat jegyz6konyvi kivonatanak
megkiildésével tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

Felel6s : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatarid6: Azonnal

6.) Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde hazirendjének elfogadasa
Eléadd: Meinczinger Attila elnok
Ungerné Szollési Judit intézményvezetd

A hdzirend a jegyz&kinyv mellékletét képezi.
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elmondta, hogy az Intézmény elkészitette a targyi nevelési

évre vonatozé hazirendjét, mely megkiildésre kertilt a Képviselok szamara.
Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?



Kérdés, hozzdszoldas nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képvisels-
testiilet dontson a napirend targy4ban.

A Képvisel6-testiilet az elndk javaslata alapjdn, 3 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil

meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorménvzat Képviselo-testiiletének
58/2025. (IX.11.) szam1a hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a német nemzetiségi
nevelés fejlesztése, és az altala fenntartott intézmény szabalyszerti miikodtetése érdekében, a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Béleséde hézirendjét elfogadja.

A Képvisel6- testiilet felkéri az EInokot, hogy dontésérél a hatarozat Jegyzbkonyvi kivonatanak
megkiildésével tajékoztassa az intézmény vezetsjét.

Felelés : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatarid6: Azonnal

7.) Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2025/2026. nevelési évre
vonatkoz6 szakmai programjinak elfogadasa
Eléadé: Meinczinger Attila elnsk
Ungerné Szo6l16si Judit intézményvezetd

A szakmai program a jegyz6konyv mellékletét képezi.
Meinczinger Jozsef Attila elnok: Elmondta, hogy az Intézmény elkészitette a targyi nevelési
évre vonatoz6 szakmai programjat mely megkiildésre keriilt a Képviselék szamara.
Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?
Kérdés, hozzdszolds nem tortént.
Meinczinger Jozsef Attila elnik: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képvisels-
testiilet dontson a napirend targy4ban.
A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjan, 3, igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil

meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi (")nkorménvzat Képviselo-testiiletének
59/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpoldnyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete a német nemzetiségi
nevelés fejlesztése, és az ltala fenntartott intézmény szabalyszeri miiksdtetése érdekében, a



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde 2025/2026. nevelési évre
vonatkozé szakmai programjat elfogadja.

A Képvisel6- testiilet felkéri az Elndkot, hogy dontésérél a hatarozat jegyz6konyvi kivonatanak
megkiildésével tdjékoztassa az intézmény vezetojét.

Felelos : Meinczinger Jozsef Attila elndk
Hataridd: Azonnal

8.) Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak megalkotasa
Eléado: Meinczinger Attila elnok
Ungerné Szo6ll6si Judit intézményvezetd

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a jegyzékonyv mellékletét képezi.
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elmondta, hogy az Intézmény elkészitette az j szervezeti és
miikodési szabalyzatat, melyet a fenntartonak kell elfogadnia.
Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képviselo-
testiilet dontsén a napirend targyéaban.

A Képvisel6-testillet az elnok javaslata alapjdn, 3 ,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatarozatot:

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
60/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a német nemzetiségi
nevelés fejlesztése, és az éltala fenntartott intézmény szabédlyszeri miikddtetése érdekében, a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde szervezeti ¢és miikodési
szabdlyzatat elfogadja.

A Képviseld- testiilet felkéri az Elngkot, hogy déntésérdl a hatarozat jegyzOkonyvi kivonatanak
megkiildésével téjékoztassa az intézmény vezetdjét.

Felelés : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatarid6: Azonnal

9.) Jatszotéri eszkoz beszerzésének kérdése
Eléad6: Meinczinger Attila elnok
Szobeli eldterjesztés
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Visszautalt, hogy a Képviseld- testiilet 52/2025. (VIL.3.)

hatarozatdban beszerzési eljaras lefolytatisat rendelte el az ovodai babahdz beszerzése
targyaban.



Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elmondta, hogy a Képviseld- testiilet utalt hatirozata alapjan
arajanlatokat kért be a babahdz szallitasara és telepitésére. harom arajanlat érkezett be, melynek
tartalmat ismertette.

Elmondta tovébbd, hogy az ismertetett 4rajanlatok alapjan megallapithato, hogy a Biohdrs Kft.:
bruttd: 719.493.- Ft., a Bocskd Kft.: brutté 812.800.- Ft., mig az Udvari Jaték Kft.: bruttd
1.059.180.- Ft. 6sszegért biztositana a megrendelni kivant udvari eszkozt.

Javasolta, hogy a Képvisel6- testiilet minésitse eredményesnek a beszerzést, s a legalacsonyabb
ajanlat tev4jétol rendelje meg az eszkozt.

Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?
Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képvisels-
testiilet dontsén a napirend targyaban.

A Képviseld-testiilet az elndk javaslata alapjdn, 3 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormz’mvzat Képvisel§-testiiletének
61/2025. (IX.11.) szam1 hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a német nemzetiségi
oktatas-, és nevelés feltételeinek javitdsa, tovabba a német nemzetiségi oktatasi-, €s nevelési
intézmény fejlesztése érdekében, az Ovodai babahdz beszerzésére iranyuld  eljarast
eredményesnek mindsiti, s a legalacsonyabb arajanlatot nyujté Biohars Kft. (7361
Kaposszekeso, Ipari Park 541 hrsz.) véllalkozdval kot szerzédést 566.530.-Ft + AFA ( brutto
719.493.- Ft. ) Osszegl dfjazas ellenében, mely tartalmazza a jatszotéri eszkoz és annak
telepitése koltségét.

A Képviseld- testiilet felhatalmazza az elnkét a vonatozé szerzédés megkotésére és a
pénziigyi kotelezettségvallaldsra.

Felelés : Meinczinger Jozsef Attila elnsk
Hataridé: 2025. november 30.

10.)  Tancképzéssel kapcsolatos kitelezettségvallalas jovahagyasa
El6adé: Meinczinger Attila elnok
Szdbeli elbterjesztés
Meinczinger Jozsef Attila elnok: Visszautalt, hogy korabban egyeztetés tortént azon targyban,
hogy két 8 vett volna részt a német nemzetiségi tancképzésen. Ténylegesen azonban csak egy
f8 vett részt, az O képzési ksltsége 10.000.- Ft. volt. A képzés dija kifizetésre keriilt, ezért kérte
a Képvisel6- testiilet utdlagos jovahagyasat.

Megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatosan van- e kérdés, hozzaszolas ?

Kérdeés, hozzdszoldas nem tortént.
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Meinczinger Jozsef Attila elnék: Az elhangzott javaslatok alapjan kérte, hogy a Képviseld-
testiilet dontsén a napirend targyaban.

A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjan, 3 ,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdarozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
62/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a német nemzetiségi
hagyomanyok apoldsa és felelevenitése, a német nemzetiségi orokség minél szélesebb korben
torténd terjesztése érdekében, a német nemzetiségi tancképzésen résztvevd egy f6 részvételi
dijat: 10.000.- Ft. §sszeg kifizetését utdlagosan jovahagyja.

11.)  Altalanos iskola elsd osztilyosainak megajandékozasa
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Szébeli eldterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elndk: Visszautalt, hogy korabban szintén egyeztetés tortént arrol,
hogy az elsé osztalyos tanulokat az eléz8 évekhez hasonléan Schultiitével koszontené az
snkormanyzat, melyet minden évben nagy drommel vesznek 4t a gyerekek a tanévnyiton. Az
ajandékok beszerzése id6kozben megtortént, melynek jovahagyasat kérte a Képviselo-
testiilettol.

Kérte, hogy a Képviselo- testiilet utdlagosan hagyja jova az ajandékok beszerzésére forditott
kiadést.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Kérte a Képvisel6- testiletet, hogy az el6terjesztés szerinti
hatarozati javaslatot fogadja el.

A Képviseld-testiilet az elndk javaslata alapjan, 3, igen » szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
63/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpoldnyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, a német nemzetiségi
oktatas fejlédése, a német nemzetiségi kultira és hagyomanyok megdrzése, atorokitése és azok
tovabbvitele céljabol, az altalanos iskola elsd osztalyos tanuldi szamara nyujtott ,,Schultiite”
ajandékok vasarlasara forditott 25.000.- Ft. Osszeg kifizetését utdlagosan jovahagyja.
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12.) Egyszeriisitett foglalkoztatasi szerzédés kotése
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Szdbeli elbterjesztés

Meinczinger Jogsef Attila elnik: Visszautalt arra, hogy korabban szintén egyeztetés tortént
abban a targyban, hogy Ferenczi Tibort egyszersitett foglalkoztatas keretében alkalmazndk,
évi nett6 30.000.- Ft. dijazas ellenében, mivel nevezett véllalna, hogy a ,,Kalvaria” kaszalast évi
két alkalommal elvégezné. Kérte a Képviseld- testiilet, hogy mondjék el véleményiiket

Kérdés, hozzdszoldas nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Kérte a Képvisels- testiiletet, hogy az el6terjesztés szerinti
hatérozati javaslatot fogadja el.

A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjan, 3 ,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorménvzat Képviselo-testiiletének
64/2025. (IX.11.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a  tarsadalmi
felzarkoztatds elésegitése, a német nemzetiségi szakralis emlékhelyek megbrzése, a
nemzetiségi hagyomanyok 4poldsa céljabol,

egyszertisitett foglalkoztatas keretében munkaszerz6dést kot a , Kélvaria” dombjanak évi
kétszeri kaszalasira. A foglalkoztatds bérfedezetére a Képviselé- testiilet évi nett6 30.000.- Ft.
Osszegli bér és annak jarulékai kifizetéséhez fedezetet biztosit.

Felelés : Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hataridé6: Folyamatos

Egyéb kérdés, hozzdszélds hianydban az elndk az iilést 17:00 érakor berekesziette,

K.m.f.

Meinczinger Jozsef Attila
elnok

\ ,
ég‘,aw My Lousth/
réberné Adorjan Renata
képvisel6
Jegyzdkonyv hitelesitd
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Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.

Szam: M 585-9./2025.

MEGHIVO

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke Osszehivja a Képviseld-testiilet
tagjait a testiilet

2025. szeptember 11. napjan 16:00 6rakor

tartando nyilvanos iilésére.

Az iilés helye: Magyarpoliny Kozség Onkorményzat tanicsterme (8449 Magyarpolany,

Dozsa utca 6.)

Javasolt napirend:

1)

2)

3.)

4.)

5)

6.)

7.)

Elnok tajékoztatoja a két iilés kozotti eseményekrol, intézkedésekrol
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Magyar AllamkKincstar altal lefolytatott utéellenérzés megallapitasaira
vonatkozo intézkedési terv
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Beszamolé a Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde
2024/2025 nevelési évérol
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Ungerné Szoll6si Judit intézményvezetd

Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsode 2024/2025 nevelési
évére vonatkozo fenntartoi értékelés elfogadasa
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2025/2026.
nevelési évre vonatkoz6 munkaterve
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Ungerné Szo6ll6si Judit intézményvezetd

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda é Mini Bolcséde hazirendjének
elfogadasa
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Ungerné Szo6116si Judit intézményvezetd

Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boéleséde 2025/2026.
nevelési évre vonatkozo6 szakmai programjanak elfogadasa
Eléado6: Meinczinger Attila elndk

Ungerné Szoll6si Judit intézményvezetd



8.) Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak megalkotasa
Eléado6: Meinczinger Attila elndk
Ungerné Szoll6si Judit intézményvezetd

9.) Jatszotéri eszkoz beszerzésének kérdése
El6ado: Meinczinger Attila elnok

10.) Tancképzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalas jovahagyasa
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

11.) Altalanos iskola elsé osztalyosainak megajandékozasa
Eléado6: Meinczinger Attila elndk

12.) Egyszeriisitett foglalkoztatasi szerzoédés kotése
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Kérem, hogy a testiileti iilésen vegyen részt. Akadalyoztatasat sziveskedjék bejelenteni.

Magyarpolany, 2025. junius 24.

Meinczinger Attila
elnok



JELENLETI iV

Késziilt: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat 2025. szeptember 11. napjin
megtartott tilésérdl
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Veszprém Varmegyei Igazgatosag
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Ellenérzés szama: 280/2023UTO

ELLENORZESI JELENTES

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
¢s az altala irdnyitott koltségvetési szerv
2023. évi kincstari ellenérzésének utéellenérzésérol
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I. AZ UTOELLENORZESRE VONATKOZO ALTALANOS ADATOK

Ellenorzott iranyité szerv és az altala iranyitott koltségvetési szerv megnevezése:

Ellenorzott szervek megnevezése

PIR torzsszam

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

776374

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde

816245

A Kincstari ellenorzéssel érintett idoszakban az ellenorzott szerveknél hivatalban lévo, az
ellenorzott teriiletekért felelos vezetok neve, beosztasa:

A szerv gazdasagi
vezetGje (ennek
hianyaban a

gazdalkodasi Megjegyzés A szerv vezetdje Megjegyzés
P feladatok
Ellendrzott Yy ,,
ellatasaért felelos
szervek i
, személy neve)
megnevezése e
az ellendrzési
iddszakban tortént az ellendrzési idészakban
Név / beosztas valtozas Név / beosztas tortént valtozas
(a jelentés (a jelentés készitéséig)
készitéséig)
Magyarpolanyi . L . B
Német Nemzetiségi D"b‘.’:‘ Gz‘f,),rgely 2024.01.01-t81 Me‘g‘t’é‘l‘;ge"i;g‘l’(mf 22%221'%%;01
Onkorményzat Jegy 2024.11.14-ig 10-Ue1g
Magyarpolanyi . . , . .
Német Nemzetiségi mzagfzcstfiﬂlazé 2024.11.15-t61 Ma"ze ;Igjlfalka 233; ; t)% (())59._;01
Onkormanyzat g Jegy 2025.02.16-ig H2-000E
Magyarpolanyi - y L ,
Német Nemzetiségi | D CALEMO | 50502, 17.51 | Metnezinger Jozsef 2025.03.06-t61
= . jegyz0o Attila elnok
Onkorményzat
Magyarpolanyi
Neémet Nemzetiségi | Dobosi Gergely 2024.01.01-t6l
Ovoda és Mini jegyz6 2024.11.14-ig
Bolcsdde
Magyarpolanyi
Német Nemzetiségi Takacs Csilla 2024.11.15-t6l Ungerné Sz06116si .
Ovoda és Mini megbizott jegyz6 2025.02.16-ig Judit Déra Igazgato
Bolcsdde
Magyarpolanyi
Német Nemzetiségi Dr. Czili Emé 2025.02.17-t6l
Ovoda ¢és Mini jegyzd
Bolcsdde

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos iigyfélszolgalat: 1811
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A vizsgalatot végezték:

Feladat Feladat
Név ellatasanak ellatasanak Megbizolevél iktatészama
kezdete vége
Karpati Zsolt Istvin 2025.04.09. 2025.06.30. VESZ-AH1/980-4/2025.
vizsgalatvezetd
Szasz Jutka Emese ellen6r 2025.04.09. 2025.06.30. VESZ-AHI/980-4/2025.

Az ellenérzési jelentésben alkalmazott jogszabalyok és roviditések:

a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.),

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.),

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.),

az allamhaztartdsban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi
modjardl szold 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet (a tovabbiakban: 38/2013. NGM rendelet).

Az ellendrzési jelentésben alkalmazott egyéb roviditések:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovébbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzat),

Magyarpolany Kézség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),

Magyarpolanyi K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: K&zds Hivatal),
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban:
Képviselo-testiilet),

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke (a tovabbiakban: Elnok),
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elndkhelyettese (a tovabbiakban:
Elndkhelyettes),

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde (a tovabbiakban: Intézmény),
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bélcséde vezetéje (a tovabbiakban:
Igazgato),

Magyarpolanyi Kozds Onkorményzati Hivatal Polgarmesteri Hivatal jegyzbje (a
tovabbiakban: jegyz0),

az ellendrzott idészakban hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ),

a Njtv. 80. § (2) bekezdés szerinti megallapodas/kdzigazgatasi szerzodés (a tovabbiakban:
Kozigazgatasi szerzodes),

az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja szerinti, a Kozos Hivatal és az Onkormanyzat gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd irdnyitott koltségvetési szervei kozott kotott megallapodas ( a
tovabbiakban: Egyiittmiikodési megallapodas),

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos iigyfélszolgalat: 1811
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e az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja szerinti, az ellendérzott iddszakban hatalyos szabélyzat (a
tovabbiakban: Gazdalkodési Szabalyzat),
Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar),
Kincstari Ellendrzések Portal az ellendrzés altal bekért dokumentumok feltoltésére szolgalod
SharePoint feliilet (a tovabbiakban: KEP feliilet),

e kormanyzati funkcio (a tovabbiakban: COFOG),

e az Avr. 169. § (3) bekezdése és az Avr. 170. § (2) bekezdése szerinti, a Kincstar altal
miuikddtetett elektronikus adatszolgaltatod rendszer (a tovabbiakban: KGR-K11),

e a Szabalyszerliségi pénziigyi ellendrzés modszertana - helyi d6nkormanyzatokra, nemzetiségi
Onkormanyzatokra, tarsulasokra, térségi fejlesztési tandcsokra és az altaluk iranyitott
koltségvetési szervekre (a tovabbiakban: Modszertan).

A Kkincstari ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolése:

e az Aht. 61. § (1)-(3) bekezdése, 68/B. §-a, 91. § (1), (3) és (4) bekezdései, 107-108. §-ai;
e az Avr. 115/A-115/F. §-ai, 167/M. § (1) és (3) bekezdései, 168-171. §-ai.

A Kkincstari ellenérzés targya:

A 2023. éves koltségvetési beszamoloval kapcsolatosan elkészitett OPSZEF/73-4/2024.
iktatdszamu ellendrzési jelentés megdallapitasaira, javaslataira késziilt intézkedési tervben
foglaltak megvaldsitasanak ellendrzése.

Az utoellendrzés célja: bizonyossagot szerezni az elfogadott intézkedések végrehajtasarol
annak érdekében, hogy az Szt., az Ahsz. ¢és a 38/2013. NGM rendelet €s mas jogszabalyok
eldirasai érvényesiiljenek az ellendrzott szervezeteknél.

Utoellendrzés tipusa: szabalyszeriiségi pénziigyi ellendrzés

Az utéellendrzéssel érintett idoszak: 2024. januar 1-t61 2025. janius 30-aig

Az utéellendrzés soran alkalmazott ellendrzési modszerek, és eljarasok:

- Az intézkedési tervben foglaltak elvégzésének igazolasara bemutatott dokumentumok
megfeleldségének vizsgilata,

- a Maoddszertanban foglaltak alapjan, alapbizonylatokon alapuld tételes €s mintavételes eljaras
adatbekérés tutjan,

- a végre nem hajtott és a részben elvégzett intézkedésekre vonatkozdan javaslatok
megfogalmazasa.
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Ertékelési modok:

e  hatiridére megtortént” a feladat, ha a teljesités dokumentaltan, az intézkedési tervben eldirt
hataridében és tartalommal végrehajtasra keriilt,

e hataridon tul tortént meg” a feladat, ha annak teljesitése az intézkedési tervben meghatarozott
modon, de az eldirt hataridén tal kertiilt végrehajtasra,

e _részben tortént meg” a feladat, ha teljeskorlien az intézkedési tervben eldirt moédon nem
keriilt végrehajtasra,

e _nem tortént meg” a feladat, ha végrehajtdsara nem kertilt sor vagy amennyiben a teljesitést
nem dokumentaltak,

e okafogyottd wvalt” a feladat, amennyiben végrehajtasira — meghatarozott esemény
bekovetkezése, tovabba kiilsé koriilmény (pl. jogszabalyvaltozas), a miikodést érintd feltétel
valtozasa miatt — mar nincs sziikség, illetve lehetdség, és egyértelmiien megallapithato, hogy
az intézkedést sziikségessé tevo koriilmény a jovoben nem fordulhat eld,

e ,nem iddszeri” az a feladat, amelynek ellendrzési idészakon beliili végrehajtasara azért nem
keriilt sor, mert az intézkedés alapjaul szolgdldo esemény nem kovetkezett be, de annak
jovObeni el6fordulasa lehetséges.

Az ellendrzott szervezet a rendelkezésre allo hataridon beliil az ellendrzési jelentéstervezetre
nem tett észrevételt.
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II. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A Kincstar a 2023. évi koltségvetési évre vonatkozdan szabalyszeriiségi pénziigyi ellendrzést
végzett a Nemzetiségi Onkorméanyzatnal és az iranyitasa ald tartozo koltségvetési szervnél. Az
ellendrzést kovetden a Nemzetiségi Onkormanyzat és az iranyitott koltségvetési szerve
elkészitette az intézkedési terviiket, amelyeket a Kincstar elfogadott.

A vizsgalt szervezetek az intézkedési tervekben megjel6lt hataridére megkiildték az intézkedések
végrehajtasarol szo16 beszamoldkat, €s ezzel az egyiittmitkodési kotelezettségiliknek eleget tettek.
A beszamolok VESZ-AHI/905-2/2025. iktatészamon kertiltek befogadasra.

A Kincstar a 2025. méjus 7. napjan kelt levélben értesitette a Nemzetiségi Onkormanyzatot az
utoellendrzés megkezdésérdl. A bekért dokumentumok feltoltésre keriiltek a KEP feliiletre. A
2023. éves terv alapjan lefolytatott ellendrzés altal tett javaslatok €s az arra készitett intézkedési
tervek végrehajtasat — az Avr. 115/F. § (11) bekezdése alapjan — jelen eljaras keretében,
utdellendrzés formajaban vizsgaltuk meg.

Az intézkedési tervek 95 feladatot jeloltek meg. Az utdellendrzés megallapitotta, hogy a
feladatokbol 2 feladat nem volt idészerii. A tobbi feladatbél az Onkormanyzat és iranyitott
koltségvetési szerve 29 feladatot hataridore elvégezett, 17 feladatot részben végezett el, 47
feladatot nem hajtott végre.

Tovabbi intézkedés sziikséges

- Az Egyittmiikodési megallapodasok feliilvizsgalata,

- A szabalyzatok teljeskori feliilvizsgalata, a szabalyzatok kdzotti 6sszhang megteremtése,

- A Pénziigyi kotelezettségvallalasi szabalyzat szerinti alairasi jogkorok jogszabaly szerinti
gyakorlasa,

- Az Avr. 13. § (2) bekezdés b) - g) pontjainak figyelembevételével 6nallé szabalyzatok
kialakitasa,

- Az alairasi bélyegzOk hasznalatanak szabalyozasa,

- Az Info. tv. 32. §, 35. § és 36. § alapjan a Kozérdekii adatok kozzétételérdl szolo
szabalyzat kiegészitése,

- Az eldiranyzatok konyvelése és az adatszolgaltatasok kozott folyamatos egyeztetések,

- Jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés

targykorokben, amelyekkel kapcsolatban a szervezetek részére javaslatokat fogalmaztunk meg.
Az Ellendrzési jelentés I11. pontja az ellendrzés részletes megallapitasait €s az azok alapjan tett
javaslatait tartalmazza, amelyek intézkedési terv készitési kotelezettséget is maguk utin
vonnak!

Az intézkedések végrehajtasanak hatarideje: 2025.11.30.

Honlap: allamkincstar.gov.hu Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
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I11/1. ELLENORZESI MEGALLAPITASOK —- NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

Ellendrzott szerv megnevezése: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat

Torzsszam: 776374

A Nemzetiségi Onkormanyzat az intézkedési tervben foglalt 47 feladatbél 16 feladatot hataridére végrehajtott, részben végrehajtott 9
feladatot és végre nem hajtott feladata 20 volt, nem idészerii pedig 2 feladat volt. Az intézkedési tervben foglaltak teljes korben nem
teljesiiltek, ezért tovabbi intézkedések sziikségesek, amelyekkel kapcsolatban 29 javaslatot fogalmaztunk meg.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridore megtortént

Tovabbi intézkedéshez

S hatarideje, felelés részben tortént meg / / hatridén til tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevins
idészeri
Az Njtv. 88/A. § b) pontja alapjan a Képviseld-
testililet atruhazott hataskoreinek felsorolasat az Megtortént a 47/2024. (10.22.) szamu
1 SZMSZ-ében szerepeltessék. meotrtént hatariddre meetdrtént nincs iavaslat Képvisel6-testiileti hatarozattal. Az
' hataridé: 2024.11.30. & g J SZMSZ 1II. fejezet 4. pontja
felelds: jegyzo szabalyozza.
. A Yezeto osa Kepwse} O-tgstulet ta,gjal, . Megtortént az SZMSZ 1. melléklete a
viszonylataban, tortént valtozas miatt a modositsak az o .
. 2024. év-végi neveket és titulusokat
SZMSZ-t, hogy az adatokat naprakészen tartalmazza. . (an . L . e
2. ‘ an megtortént hataridére megtortént nincs javaslat tartalmazza. Figyelemfelhivas: 2025.
hatarid6: 2024.11.30. 1 A le e s .
felelds: ieavzd 03.06.-t61 valtozas tortént, ami az 1.
-Jegy melléklet Gjboli médositasat igényli.
Az N;jtv. 80. § (2) bekezdése alapjan az
Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat
kozott 1étrejott Kozigazgatasi szerzddés szerinti Megtortént, ugy valositottak meg,
3. mikddési feltételeket is rogzitsék az SZMSZ-ében. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat hogy az SZMSZ mellékletét képezi a

hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

Kozigazgatasi szerzddés.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

A Kozigazgatasi szerz6dést a Njtv. 80. § (3)
bekezdés b) pontja alapjan egészitsék ki a szakmai

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridon tul tortént

meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

teljesitésigazolas szabalyozasaval.
hataridd: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

Az ellentmondast oldjak fel a gyakorlat és a

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

A teljesités igazolds szabdlyozasat a
6.7. pontokban a 7. oldalon tartalmazza
a 2024. oktdber 11-én hatalyba 1épett
Kozigazgatasi szerz6dés.

Kozigazgatasi szerzédésben foglaltak kozott a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolas felhatalmazasainal az Avr. 52. §
(7a) a) pontjara is figyelemmel.
hataridd: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

A Kozigazgatasi Szerz6dés frissitését és javitasat a

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

A Kozigazgatasi szerz6dés
kotelezettségvallalas-ra,
utalvanyozasra, szakmai

teljesitésigazolasra az EInokat jeloli
meg. A Pénziigyi kdtelezettségvallalasi
szabalyzat 1/c szamu melléklete
helyettesitésre az Elndkhelyettest jeloli
meg. Az ellentmondas megsziintetésre

Njtv. 80. § (2), (3) bekezdéseiben foglaltak szerint
végezzEk el a névhasznalat €s a hatalytalan
jogszabalyok és jogszabalyi hivatkozasok

viszonylataban.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

A Kozigazgatasi szerzodést a Njtv. 80. § (3)

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

keriilt, a jegyz0 nincs felhatalmazva.

A névhasznalat modositasa a
Nemzetiségi Onkorményzatnal 2024.
oktober 11-én megtortént. Hatalytalan
jogszabalyi hivatkozast nem tartalmaz.
Figyelemfelhivas: a 6. oldalon hianyos
jogszabalyi hivatkozas van 46. § (2) b
pontja, valamint (3)-(4) bekezdése.

bekezdés a) pontja alapjan egészitsék ki a
torzskonyvi nyilvantartasba vétellel, adoszam
igényléssel kapcsolatos hataridok, feleldsok
megjeldlésével.
hatarid6: 2024.11.30.

felelds: jegyzo

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

A 8.2. pontban tartalmazza a 8. oldalon
a Kozigazgatasi szerzddeés.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /

okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridén til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

A Kozigazgatasi szerz6dést a Njtv. 80. § (3)
bekezdés c) pontja alapjan egészitsék ki a
kotelezettségvallalassal kapesolatos
Osszeférhetetlenségi szabalyokkal és a nyilvantartasi
kotelezettség szabalyozasaval.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

Az dsszeférhetetlenség szabalyozasat a
6.9. pontokban a 7. oldalon
tartalmazza. A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételét a 6.4.2, 6.4.3.
pontokban az 5., 6., oldalon
tartalmazza a Kozigazgatasi szerz6dés.

Az Szt. 14. § (3) bekezdés és az Ahsz. 4. § alapjan a
Szamviteli Politikaban mutassak be a szamviteli
alapelveket.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

2024. oktdber 10-t61 hatalyba 1éptetett
szabalyzat a szamviteli alapelveket 2.
oldaltol részletezi.

10.

Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a teljes kort
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikiban
rogzitsék, hogy mit tekintenek a Nemzetiségi
Onkorményzatnél az értékelés szempontjabol
kivételes nagysagu vagy el6forduldsu, bevételnek,
koltségnek, raforditasnak.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (4)
bekezdésének a teljes korti
érvényesiilése érdekében a

Szamviteli politikaban
rogzitsék, hogy mit tekintenek
a Nemzetiségi
Onkorményzatnal az értékelés
szempontjabol kivételes
nagysagu vagy eléfordulasu,
bevételnek, koltségnek,
raforditasnak.

Az értékelés szempontjabodl kivételes

nagysagu vagy eléfordulasu, bevételek,

koltségek, raforditasok felsorolasat
nem tartalmazza a szabalyzat.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

tartalmazza.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg nem relevans

megtortént / nem tortént meg / | hataridore megtortént Tovabbi intézkedéshez . ’
ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
Az Szt. 14. § (4)
Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a teljes kort ‘E)ek,ezdes"er}ek a telj e’skoru
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikiban erveflyes.ule.s © erfl ?k?ben a Nem tartalmazza a szabalyzat, hogy a
rogzitsék, hogy a toérvényben biztositott valasztasi Szimviteli politikaban torvényben biztositott valasztasi
minc’isit’ési lehetéségek koziil melyeket, milyen ’ régziFsék, hogy a térvéqyben mindsitési lehetdségek koziil melyei<et
feltételek fennallasa esetén alkalmaztiak az . bthOS‘itOtt valasatasi, milyen feltételek fennallasa esetén kelf
. alkalmazott gyakorlatot milyen okok miat’t kell nem tortént meg nem relevans minGsitési lehetc’iségek kozl alkalmazni, és az alkalmazott
megvaltoztatni melyeket, milyen feltételek gyakorlatot m’ilyen okok miatt kell
hatéridé: 2024.11.30, fennallasa esctén alkalmaznak, megvéltoztatni.
felelds: jogyz6 ésaz .alkalmazott gyakorlatot
' milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.
Az Ahsz. 50. § (7) bekezdése alapjan egészitsék ki a Az Ath.Z: >0. § (73 ‘t?likljzdese
Szamviteli politikat, hogy az altalanos bevételek Szé?ni/rintzelili egoelistzilkz’let h(; a az
tevékenységekre torténd felosztasanak modjat is P - NOBY
12.

altalanos bevételek
tevékenységekre torténd
felosztasanak modjat is
tartalmazza.

Az altalanos bevételek
tevékenységekre torténd felosztasanak
modjat nem tartalmazza a szabalyzat.

13.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan tartalmaban és
jogszabalyi hivatkozasok viszonylataban vizsgaljak
feliil és pontositsak, a Szamviteli Politikat, hogy a
Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozé adatokat
pontosan, naprakészen, teljeskdriien a jelenleg
érvényes jogszabalyi hivatkozasokkal tartalmazza.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg nem relevans

Az Szt. 14. § (11) bekezdése
alapjan tartalmaban és
jogszabalyi hivatkozasok
tekintetében is, a Szamviteli

Politikat, ugy, hogy a
Nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozo adatokat pontosan,
naprakészen, teljeskortlien, a
jelenleg hatalyos jogszabalyi

hivatkozasokkal tartalmazza.

Hatalytalan jogszabalyi hivatkozast
tartalmaz pl.: 8. oldalon 1990. évi XCI
torvény 2004. januar 1-t6l, a 24/1995.
(X1.22.) PM rendelet hatalytalan 2014.
julius 1-t6l. Nem a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld kifejezéseket
tartalmaz, pl.: szakfeladat 12. oldalon
és pontatlan, mert Magyarpolanyban
egy Nemzetiségi Onkormanyzat van.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /
részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridén til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

14.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése és az Ahsz. 50. §
alapjéan tartalmaban vizsgaljak feliil és pontositsak, az
Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat,
hogy a Nemzetiségi Onkorméanyzatra vonatkozé
adatokat pontosan, naprakészen, teljeskoriien, a
jelenleg érvényes jogszabalyi hivatkozasokkal
tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
szabalyzat a jelenleg hatalyos
jogszabalyi hivatkozasokat
tartalmazza. Figyelemfelhivas:
Magyarpolanyban egy Nemzetiségi
Onkorményzat van, tobbet emlit az
els6 oldalon.

15.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a felel6sok kijel6lését (pl.:
bankkartya hasznalatnal) végezzék el az alkalmazott
gyakorlatnak megfeleléen.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés
alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a felel6sok
kijelolését (pl.: bankkartya
hasznalatnal) végezzék el az
alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden.

A bankkartyahasznalat felel6sségi
szabalyait a KEP feliiletre feltoltott
Pénzkezelési szabalyzat nem
tartalmazza. A szabalyzat hianyosan
kertilt feltoltésre a KEP feliiletre. A
megkiildott szabalyzat kelte:
2015.01.01

16.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a bankkartyak tarolasanak helyét,
modjat és a bankkartya hasznalok megnevezését,
nyilvantartasat az alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden tiintessék fel a szabalyzatban.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés
alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a bankkartyak
tarolasanak helyét, modjat és a
bankkartya hasznalok
megnevezeését, nyilvantartasat
az alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden tlintessék fel a
szabalyzatban.

A Pénzkezelési szabalyzat a
bankkartyak tarolasanak helyét, modjat
és a bankkartyahasznalok
megnevezését, nyilvantartasat nem
tartalmazza. A szabalyzat hianyosan
kertilt feltoltésre a KEP feliiletre. A
megkiildott szabalyzat kelte:
2015.01.01.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridore megtortént

Tovabbi intézkedéshez

Ss%. hatirideje, felelés részben tortént meg / / hataridén tdl tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
Az Szt. 14. § (8) bekezdés
. < .y alapjan a bankszdmldhoz
Alfaf)zzloigc.lg j((ig;ok)s?llifszai(;e()skzltargiz ti:;ﬁiif;ﬁllae};: z kapcsolddo jogosultsagokat, a A bankszamlakhoz kapcsolodo
Koriilmeényeit teljeskortien szai)élyozza a bankszén’lla netbank feltételeit, jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
feletti jogosultsagok mellett, a felelésségi mértékeket koriilményeit teljeskoriien koriilményeit a felelésségi mértékeket
17. és kovetkezményeket is tartalmazza a Pénzkezelési nem tortént meg nem relevans szal?z}lyozza, a’bankszamla s kovet’kezmenyeket a Pénzkezelési
szabalvzat feletti jogosultsagok mellett, a szabalyzat nem tartalmazza. A
hatéridé: ZOyZ 4 1'1 30 felelosségi mértékeket és szabalyzat hianyosan keriilt felt6ltésre
fe1e13S' - ) 26 ' kovetkezményeket is a KEP feliiletre. A megkiildott
+Jeey tartalmazza a Pénzkezelési szabalyzat kelte: 2015.01.01.
szabalyzat.
Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési ,
szabalyzattal kapcsolatos ellentmondasokat Az SZF', 14. §,(8) beke%d.es
. . alapjan a Pénzkezelési 1 1s . .
18 sziintessék meg. nem tortént meg nem relevans szabalyzattal kapcsolatos A meglaldott szabdlyzat kelte:
’ hatarid6: 2024.11.30. . . . 2015.01.01.
felelds: jegyzé ellentmondasokat sziintessék
' meg.
Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38.
Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38. §-ban és a fgssglei:tgzzzt!; ezl;:f;ll(
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan y L g . , ,
jérjanak el, az érvényesitést és utalvényozast az alapjan jarjanak el, az A 2024.12.28-1 bankkartyahasznalat a
‘débelis ef ¢ betartasa mellett, a pénzkezelési érvényesitést és utalvanyozast bankszamlan 2024.12. 30-4an jelent
19. | szabalyzatban foglalt hataridék figyelembevételével nem tortént meg nem relevans az iddbeliség betartésa mellett, | meg, az utalvanyrendelet nyomtatdsa

hajtsak végre a bankkartya hasznalat soran.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

a pénzkezelési szabalyzatban
foglalt hataridék
figyelembevételével hajtsak
végre a bankkartya hasznalat
soran.

utdlagos volt, és a Pénzkezelési
szabalyzatban sem szerepelnek a
bankkartya hasznalat feltételei.
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Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg / | hataridore megtortént Tovabbi intézkedéshez . ’
ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és | A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és az Szt. 161. § (5) az Szt. 161. § (5) bekezdés Szamlarend szamlatiikrének javitdsa az
bekezdés alapjan a jogszabalyvaltozasokat vezessék alapjan a Ahsz. 16. melléklete alapjan
4t a Szamlarenden az Ahsz. 16. mellékletének jogszabalyvaltozasokat megtortént, de hidnyos, mert a
20. megfeleld fokonyvi szamlak szerepeltetésével. részben tortént meg nem relevans vezessék at a Szamlarenden rovatokat K84-ig tartalmazza, illetve
hatarid6: 2024.11.30. az Ahsz. 16. mellékletének pl.: a 26. oldalon emlitett 86-os
felel6s: jegyzo megfeleld f6konyvi szamlak Rendkiviili raforditasok fokonyvi
szerepeltetésével. szamla mér nem szerepel az Ahsz. 16.
mellékletében.
A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
Szamlarendben részben megtortént,
mert az I-es és II-es rész bemutatja az
Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) alatamaszto bizonylati nyilvantartasi
Szamlarendben tiintessék fel az azt alatamaszto pontja alapjan a rendet, felsorolja az erre a célra
21 bizonylati rendet. részben tortént meg nem relevans Szamlarendben tiintessék fel hasznalt programokat, ¢s kimondja,
’ hatarid6: 2024.11.30. az azt alatamasztd bizonylati hogy a nyilvantartasokat az Ahsz. 14.
felelds: jegyz6 rendet. mellékletének megfeleld
adattartalommal vezetik. A
bizonylatok tartalmi és formai
kovetelményeit, elkészitésének rendjét
teljeskorlien nem tartalmazza.
Az Szt. 161. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a Az Szt. 161. § (2) bekezdés a)
Szamlarendben tiintessék fel a konyvelésben pontja alapjan a A konyvelésben hasznalt COFOG
2. hasznalt COFOG szamokat.

hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Szamlarendben tiintessék fel
a konyvelésben hasznalt
COFOG szamokat.

szamok felsorolasa nem tortént meg a
KEP feliiletre feltoltott
Szamlarendben.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridore megtortént

Tovabbi intézkedéshez

ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése
Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése alapjan a ala]?Jarll a,SZa.mlarendet
Szamlarendet egészitsék ki a vezetett nyilvantartasi ege.sm’tsek lfl a Ve’zet,ett
szamlak adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez ny(;ht]a.rg?{tam Szam la.k
késziilt 6sszesitd bizonylatok (feladasok) kéi avz\l/lez(; tgsﬁzlzlzkuégs}zllﬁl ¢ A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
23. elkészitésének rendjével, az 6sszesitd bizonylatok részben tortént meg nem relevans 6s}slzesi 6 bizonylatok Szamlarend az 6sszesitd bizonylatok
tartalmlhes foiimal2 lagzelt?lr;gnyewel. (feladdsok) elkészitésének rendjét teljeskorlien nem tartalmazza.
ata};e?ég jegilzc'ﬁ. ' rendjével, az 9sszesitd
: bizonylatok tartalmi és formai
kovetelményeivel.
Az Avr. 60 § (1), (2) bekezdése figyelembevételével
a személyi valtozas miatt 0j felhatalmazasokat A pénziigyi kotelezettségvallalasi
készitsenek. Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan az szabalyzat 1/c mellékletében az
24 alairasi jogkorgyakorlasrol nap'rakész nyilvantartast megtortént hatéridére megtortént nincs javaslat aléi‘résrokat 'Eartalmazé jog:kérg:yakorl(:)lf
kell vezetni. nyilvantartasa rendelkezésre all. Az j
hataridé: 2024.11.30. felhatalmazasok a KEP feliiletre
felelds: jegyz6 feltoltésre kertiltek.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjén Az Avr. 13.§ (2) bekezdés a) |\ pp foriilerre feltoltott Pénziigyi
Tervezési és beszamolasi szabalyzat és a Pénziigyi pontja alapjan Tervezési és kotelezettségvallalasi szabalyzat 2024
.. PO A beszamolasi szabalyzat és a . . . f '
Kotelezettségvallalasi szabalyzgt helyett Pénziigyi oktober 10-t61 lett hatalyba .leptetve. A
kesz1ts’e.nek egy egységes C{azdalkodam szaba}yzatot. Kotelezettségvallalasi szal?'z}l}’/zat nem felel meg a jogszabalyi
75, Az 1j szabalyzat legyen 0sszhangban a hatalyos részben tortént meg nem relevans eléirasoknak, mert az Avr. 13. § (2)

jogszabalyi eldirasokkal és a sajat belsé
szabalyozassal.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

szabalyzat helyett készitsenek
egy egységes Gazdalkodasi
szabalyzatot. Az 0] szabalyzat
legyen 6sszhangban a hatalyos
jogszabalyi eldirdsokkal és a
sajat bels6 szabalyozassal.

bekezdés a) pontjaban eldirtak koziil
nem tartalmazza a tervezési,
ellendrzési, és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridére megtortént
/ hataridén tul tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

26.

A Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendet tartalmazé szabalyzat az Avr. 13. § (2)
bekezdés b)-g) pontjai alapjan eldirt szabalyozast
teljeskoriien tartalmazza. Az adott teriiletre
vonatkozoan kiilon szabalyzatot készitsenek az Avr.
13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

A Beszerzések
lebonyolitiasaval kapcsolatos
eljarasrendet tartalmazé
szabalyzat az Avr. 13. § (2)
bekezdés b)-g) pontjai alapjan
eldirt szabalyozast
teljeskorlien tartalmazza. Az
adott teriiletre vonatkozoan
kiilon szabalyzatot készitsenek
az Avr. 13. § (2) bekezdés b)
pontja alapjan.

A Beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendet tartalmazo
szabalyzat az Avr. 13. § (2) bekezdés

b)-g) pontjai alapjan el6irt
szabalyozast teljeskorien nem
tartalmazza. Az adott teriiletre

vonatkozoan kiilon szabalyzatot
készitsenek az Avr. 13. § (2) bekezdés
b) pontja alapjan.

27.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés c) pontja alapjan
készitsék el a Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzatot.
hataridd: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés c)
pontja alapjan készitsék el a
Belfoldi és kiilfoldi
kikiildetések elrendelésével
és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos
szabalyzatot.

A Beszerzési szabalyzat V. fejezete
részben tartalmazza, de a szabalyozas
nem teljeskort, illetve
ellentmondésban van a Pénzkezelési
szabalyzattal (az lizemanyag szamlat a
pénztarosnak kell leadni). A kiilon
szabalyzat készitése nem tortént meg.

28.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
készitsék el az Anyag- és eszkozgazdalkodasi
szabalyzatot.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan készitsék el az
Anyag- és
eszkozgazdalkodasi
szabalyzatot.

A Beszerzési szabalyzat I11., IV.
fejezete részben tartalmazza, de a
szabalyozas nem teljeskort, illetve
ellentmondésban van a kdnyveléssel
(az lizemanyagok készletezésre
kertilnek). A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

Tovabbi intézkedéshez

ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
Az Avr. 13. § (2) bekezdés e) pontja alapjan Azorﬁ.\g'all;' 'grfi)ézzegzézlg Zsl Z)
készitsék el a Reprezentacios kiadasok felosztasat, pony PJan KeszItseH s . .
azok teljesitésének és elszamoldsinak szabalyait Reprezentacios kiadasok A Beszerzési szabalyzat részben
29. tartalmazo szabalyzatot. nem tortént meg nem relevans fel(.)sz,ta'sa,t, aZ(),k tartal‘maz"z " de a 5za balyoz’as nem
hatéridé: 2024.11.30 teljesitésének és teljeskorti. A kiilon szabalyzat
fe1e13S' o ) 26 ’ elszamolasanak szabalyait készitése nem tortént meg.
-Jeey tartalmazo szabalyzatot.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés f) pontja alapjan készitsék Aﬁrﬁ.\; réllj’.gn(i)é E;l;ejf z? ?
el a Gépjarmiivek igénybevételének és pony Gépj'érml'ivek Az Avr. 13. § (2) bekezdés f) pontja
hasznalatanak rendjét tartalmazo szabalyzatot. s . _ replarmu . alapjan készitsék el a Gépjarmiivek
30. et nem tortént meg nem relevans igénybevételének és . . L 1z . gk
hatarid6: 2024.11.30. 1 g igénybevételének és hasznalatanak
felelds: jegyzo hasznalatanak rendjét rendjét tartalmazé szabalyzatot
' tartalmazé szabalyzatot. ’
Az Avr. 13. § (2) bekezdés g)
; X . ., pontja alapjan készitsék el a
A,Z A,WZ 13.32) belfezde's &P ontja alapjin Vezetékes és mobiltelefonok
készitsék el a Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendiét
hasznalatanak rendjét tartalmazoé szabalyzatot. A tartalmazé szabal zatg) LA A Beszerzési szabalyzat részben
szabalyzatban a gyakorlat figyelembevételével . . , M y tartalmazza, de a szabalyozas nem
31. nem tortént meg nem relevans szabalyzatban a gyakorlat

hatarozzak meg a személyi és targyi feltételeket
(telefon-szerzddések).
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

figyelembevételével
hatarozzak meg a személyi €s
targyi feltételeket (telefon-
szerzédések).

teljeskori. A kiilon szabalyzat
készitése

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /
részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridén til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

32.

Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet
tartalmazo szabalyzatot hatalytalan jogszabalyi
hivatkozasok, tartalmaban pontatlan kifejezések
viszonylataban vizsgaljak feliil és javitsak.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
alapjén a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendet tartalmazé
szabalyzatot hatalytalan
jogszabalyi hivatkozasok,
tartalmaban pontatlan
kifejezések viszonylataban
vizsgaljak feliil és javitsak.

A Ptk. 685. § b) pontja, a NAV helyett
az APEH, a K6z6s Hivatal helyett a
Polgarmesteri Hivatal tovabbra is

szerepel a szabalyzatban.

33.

Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet
tartalmazo szabalyzatot mas szabalyzatokkal
kapcsolatos ellentmondasok viszonylataban
vizsgaljak feliil és javitsak, az Njtv. 114. § (1)

bekezdés a) pontja alapjan a hasznalt titulusuk
(Elndk) vonatkozasaban egészitsék ki.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendet tartalmazo
szabalyzatot mas
szabalyzatokkal kapcsolatos
ellentmondasok
viszonylataban vizsgaljak feliil
és javitsak, az Njtv. 114. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan a
hasznalt titulusuk (Elnok)
vonatkozasaban egészitsék ki.

A Pénzkezelési szabalyzattal és a
konyveléssel kapcsolatos ellentmondas
tovabbra is fennall a szabalyzatban.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridore megtortént

Tovabbi intézkedéshez

ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészeri
Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) €s
d) pontjainak érvényesiilése
érdekében a dontések
Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjainak elk;’i:zl(i?ézgrrlem;n;éﬁgsek
érvényesiilése érdekében a dontések . s ,
dokumentumainak elkészitésére, a dontések szabt?l}t/’sz?rg’se’glll szeljnpontbol
szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasara, ellgrfj:g; zjéos\;’:?ea\g/ﬁ;gi?t a
cloepyiate s guiaigsoméore | | i comim | gl 2435304445647
34, kialakitdsa és miikodtetése teljeskort legyen részben tortént meg nem relevans elszamolasara vonatkozd pontok megallapitasai alapjan tettilk
Biztositsak a gazdasagi események elszémolésériak a korntro”lle"lj z'lré’sok ki.alalii tésa (bizonylaton téves cim).
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld teljeskorii e lm ukodtetF:se t?lj erls(koru
konyvvezetési és beszamolasi kontrolljat. eeyen B.IZtOSlt,S axe
hatérids: 2024.05.31. gazdasiigi esemcnyek
felelds: jegyz 'elszamolasanak a hatalyos
' jogszabalyoknak megfeleld
teljeskort konyvvezetési és
beszamolasi kontrolljat.
Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38. §-ban és a helyi
szabalyzatban foglaltak alapjan jarjanak el, az
érvényesitést és utalvanyozast az idébeliség Megallapitast a 2495/2024, 2770/2024
35. betartasa mellett, pénziigyi teljesités elott hajtsak megtortént hataridére megtortént nincs javaslat szamu utalvanyrendeletek alapjan
végre. tettiik.
hatarid6: 2024.05.31.
felelds: jegyzo
Az Aht. 37. § (1) bekezdés alapjan a
kotelezettségvallalashoz pénziigyi ellenjegyzéssel lores . -
36. ellatott, El%lék altal aléilr)t irés‘fgli dokujm%i’ltum megtortént hataridére megtortént nincs javaslat Megdllapitast a KEP feliiletre feltslott

késziiljon.
hataridd: 2024.05.31. felel6s: jegyzd

3 db szerzddés alapjan tettiik.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /
részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridén til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

37.

Az alairasbélyegzdok hasznalatdnak szabalyozasat
teljeskoriien tegyék meg a 335/2005. Korm. rendelet
54. § - a alapjan.
hatarid6: 2024.05.31.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az alairasbélyegzok
hasznéalatanak szabalyozasat
teljeskorlien tegyék meg a
335/2005. Korm. rendelet 54.
§ - a alapjan.

A KEP feliiletre az alairasi bélyegzok
haszndlatanak szabalyzata nem kertilt
feltltésre. A Beszerzési szabalyzat
egy mondatot tartalmaz az alairasi
bélyegzok (névbélyegzok)
hasznalatar6l. Magyarpolany
kozséghez feltdltott Beszerzési
szabalyzat mellékletében a bélyegzo
nyilvantartas megtalalhato, de alairasi
bélyegzdk (névbélyegzok) nem
szerepelnek benne.

38.

Az Avr. 13. § (2) h pontja figyelembevételével a
Ko6zérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendo
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét
tartalmazo szabalyzatot készitsék el.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

részben tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) h pontja
figyelembevételével a
Kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének és a
kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra
hozatalianak rendjét
tartalmazo szabalyzatot
készitsék el.

A 2024. oktober 10-én hatalyba
1éptetett szabalyzat a KEP feliiletre
feltoltésre keriilt. A szabalyzat hatalyat
a Nemzetiségi Onkormanyzatra nem
terjesztették ki.

39.

Az Info. tv. 32-36. §, 37. § (1), (2) bekezdéseiben
foglaltak figyelembevételével a honlapon kozz¢é tett
adatok naprakészek legyenek és biztositsak az

egyezdséget mas dokumentumokkal (pl.: SZMSZ-el).

hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Info. tv. 32-36. §,37. § (1),
(2) bekezdéseiben foglaltak
figyelembevételével a
honlapon kozzé tett adatok
naprakészek legyenek és
biztositsak az egyezdséget
mas dokumentumokkal (pl.:
SZMSZ-el).

A jegyz0i nyilatkozatban 1évé
honlapon a Nemzetiségi
Onkormanyzat viszonylatiban a
kozérdekii adatok kozzététele
teljeskoriien nem valosult meg.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridore megtortént

Tovabbi intézkedéshez

ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
Az Aht. 70.§ (1) bekezdése alapjan a fiiggetlen belsé A Kézos Hivatal belsé ellendrrel
ellendrzés kialakitasa érdekében belsd ellendrrel szerz6dést kétoit. A belsd ellendri
40. kossenek szerzddést. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat . . s .
hatérids: 2024.11.30. jelentés feltf(‘)li[.e':lsre keriilt a KEP
felelds: jegyz6 eliiletre.
A Bkr. 31. § és 32. §-ban foglaltak alapjan bels Af(?klzl é&(’ fl:s'zjbi-lsgn A 2024.11.28-4an késziilt bels6
ellendrzési tervet készitsenek, €s terjesszék a ellené%zési terve?ke’szi tsenck ellendrzési terv a KEP feliiletre
41. Képviselo-testiilet elé jovahagyasra. részben tortént meg nem relevans . . . L feltoltésre keriilt. A jovahagyo
\ és terjesszék a Képviseld- ., e
hataridé: 2024.11.30. testiilet elé i6vahaevasra Képvisel6-testiileti hatarozat nem
felelds: jegyz6 ] gyasra. kertilt feltoltésre a KEP feliiletre.
A mennyiségi felvétellel torténd leltarozast végezzék A 2024. december 17-én késziilt
el az Ahsz. 5. § (1) bekezdés, 22. §, valamint a helyi Nemgzetiségi Onkormanyzatra
42, leltarozasi szabalyzat figyelembevételével. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat vonatkoz6 mennyiségi leltar

hataridd: 2025.02.25.
felelds: jegyzo

kiértékelését tartalmazo jegyzokonyv
feltdltésre keriilt a KEP feliiletre.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /

okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridén til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

43.

A koltségvetési hatarozatok és modositasai, valamint
a KGR-K11-es adatszolgaltatasok kozti egyezdséget
folyamatosan biztositsak az Aht. 26. §-aban foglaltak,
valamint a 34. § (4) bekezdése és a 6/C. § (2)
bekezdése alapjan.
hatarid6: 2024.05.31.
felelds: jegyzo, pénziigyi ligyintézd

részben tortént meg

nem relevans

A koltségvetési hatarozatok és
modositasai, valamint a KGR-
K11-es adatszolgaltatasok
kozti egyezOséget
folyamatosan biztositsak az
Aht. 26. §-aban foglaltak,
valamint a 34. § (4) bekezdése
és a 6/C. § (2) bekezdése
alapjan.

A rendelkezésre all6 dokumentumok
alapjan megallapitottuk, hogy a
10/2024. (I11.4.) szamu Képvisel6-
testiileti hatarozat 1. melléklete a
Nemzetiségi Onkorméanyzat
viszonylataban az eredeti
eléiranyzatokrol egyezik a KGR-K11-
es adatszolgaltatasok eredeti
eléiranyzataval. Az évkozi eldiranyzat
modositasok kovetése Képviseld-
testiileti hatarozattal nem tortént meg.
Az év-végi KGR-K11-es beszamold
modositott eldiranyzatait alatimaszto
Képvisel6-testiileti hatarozat és
mellékletei a beszamol6 feladasa el6tt
nem alltak rendelkezésre. A KEP
feliiletre 2025. junius 2-an feltoltott
jegyzokonyv modositott eldiranyzatait
tartalmaz6 hatarozat szamadatai
egyeztek a KGR-K11-es beszamolo
modositott eldiranyzataival, de az
eléiranyzat kovetése idében nem
valosult meg. A mddositott
eldirdnyzatok elfogadasa a
Nemzetiségi Onkorményzat esetében a
32/2025. (V.26.) szami Képviseld-

testiileti hatarozattal tortént.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém,

Brusznyai Arpad u.1.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridore megtortént

Tovabbi intézkedéshez

ShTE hatarideje, felelos részben tortént meg / / hataridon tul tortént javaslatok Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerii
A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot sziintessék A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot
meg ¢s a 38/2013. NGM rendelet VIII. fejezet B), C) (a365151-es fokonyvi szdmla
44, pontjaiban f(:il ;éigii gloezgjf:lée‘lfi)élierkonyvelest megtortént hataridére megtortént nincs javaslat haszzonzaf‘gzéei ];Teﬂ;s;ﬁzlgzlz szten
hataridé: 2024.05.31. megallapitast a fokonyvi karton
felelds: jegyz0, pénziigyi iigyintézd vizsgalata alapjan tettiik.
Az Avr. 56. §-dban foglaltak figyelembevételével a
kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul Emailben lenyilatkoztak, hogy érintett
gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl a gazdasagi esemény, ahol a bizonylat
45. koltségvetési évet kovetd éveket terheld rész nem iddszerl nem relevans nincs javaslat 2025. évben jott meg a Nemzetiségi
viszonylataban is. Onkormanyzat viszonylatdban nem
hatarid6: 2024.05.31. volt.
felelds: jegyz0, pénziigyi iigyintézd
A 363-as Azonositas alatt 4116 tételek fokonyvi A 2024. éves fokonyvi kivonatot
, ] . { vizsgalva megallapitottuk, hogy a
szamla hasznalatakor vegyék figyelembe az Ahsz. Nemzetiséei Onkormanyvzatndl 2024
46. 48. § (5) bekezdésében foglaltakat. nem idészert nem relevans nincs javaslat g y ’

hatarid6: 2024.05.31.
felelds: jegyzo, pénziigyi ligyintézd

évben a 363-as Azonositas alatt allo
tételek fokonyvi szamlat nem
hasznaltak.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /

okafogyotta valt / nem
idészerii

hataridore megtortént
/ hataridén til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

47.

A gazdasagi eseménynek az adott szervhez kell
kapcsolddni a tulajdonviszonyok érvényesiilése
érdekében, a kotelezettségvallalas esetében minden
esetben az Szt. 165-167. §-ainak megfeleld
szamviteli bizonylatokkal tdmasszak ala a
konyvvezetést. A bizonylatokon (pl.: szerzédésen,
szamlan) a vevo esetében az ellenorzott szerv
megnevezése, cime, adoszama a Magyar
Allamkincstar Torzskonyvi nyilvantartisaban
bejegyzett adatokkal egyezden szerepeljen, vagy
kossenek irasbeli megallapodast a vevo és a fizetd fél
kozott.
hatarid6: 2024.05.31.

felelds: jegyz6

részben tortént meg nem relevans

A gazdasagi eseménynek az
adott szervhez kell
kapcsoldodni a
tulajdonviszonyok
érvényesiilése érdekében, a
kotelezettségvallalas esetében
minden esetben az Szt. 165-
167. §-ainak megfeleld
szamviteli bizonylatokkal
tamasszak ala a
konyvvezetést. A
bizonylatokon (pl.:
szerzddésen, szamlan) a vevo
esetében az ellenérzott szerv
megnevezése, cime, adoszama
a Magyar Allamkincstar
Torzskonyvi nyilvantartasaban
bejegyzett adatokkal egyezben
szerepeljen, vagy kossenek
irasbeli megallapodast a vevd
és a fizetd fél kozott.

A KEP feliiletre feltoltott gazdasagi
eseménynél a befogadott Magyar Posta
ZRT szamlajanal nem a Nemzetiségi
Onkormanyzat torzskonyvi
kivonataban szerepl6 cim szerepel.

A megjegyzés oszlop figyelemfelhivast is tartalmaz, amire javaslatot nem fogalmaztunk meg, de kérjiik, hogy a tovabbiakban nagyobb figyelmet forditsanak ra.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811
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I11/2. ELLENORZESI MEGALLAPITASOK - INTEZMENY

Ellendrzott szerv megnevezése: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde

Torzsszam: 816245

Az Intézmény az intézkedési tervben foglalt 48 feladatbol 13 feladatot hataridore végrehajtott, részben végrehajtott 8 feladatot és végre
nem hajtott feladata 27 volt. Az intézkedési tervben foglaltak teljes korben nem teljesiiltek, ezért tovabbi intézkedések sziikségesek,
amelyekkel kapcsolatban 35 javaslatot fogalmaztunk meg.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa

megtortént / nem tortént

hataridore

Tovabbi intézkedéshez

Ssz. e oLl pen (et e : Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént / javaslatok
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevins
Az Aht. 8/A.§,104. § & az Avr. 5. § d) pontja alapjan A KEP feliiletre feltoltott Alapitd
az Intézmény Alapité Okiratat vizsgaljak felil és . .
e o Can . s L Okirat adatai mar egyeznek a
1. javitsak. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat i P . -
T Torzskonyvi nyilvantartasban 1évé
hatarid6: 2024.11.30.
. . adatokkal.
felelds: jegyzd
A KIR rendszerbe feltdltott Intézmény
SZMSZ-ének modositasa megtortént,
Az Intézmény SZMSZ-¢ét az Avr. 5. § d) pontja alapjan mar COFOG szamokat tartalmaz,
és az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja és (4a) 2024. évben hatalytalan jogszabaly
2. bekezdése alapjan vizsgaljak feliil és aktualizaljak. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat nincs benne, a fenntarté Nemzetiségi
hataridé: 2024.11.30. Onkormanyzat cime mar egyezik az
felelds: jegyz6 Allamkincstar térzskonyvi
nyilvantartasaban 1év6 cimével.
Az Intézménnyel kotott Egyiittmiikodési Az Intézménnyel kotott
megallapodast vizsgaljak feliil az Avr. 9. § (5a) Egyiittmiik6dési megallapodast A KEP feliiletre feltoltott K6zos
bekezdésének figyelembevételével a névhasznalat . , vizsgaljak feliil az Avr. 9. § (5a) Hivatal és az Intézmény kozott kotott
3. nem tortent meg nem relevans

viszonylataban.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyzd

bekezdésének
figyelembevételével a
névhasznalat viszonylatdban.

megallapodasban az elnevezés
valtoztatasa nem tortént meg.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

hataridére
megtortént /

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént

nem idészeri meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

Az Intézménnyel kotott Egyiittmiikodési
megallapodast az Ahsz. 39. § (3) bekezdése alapjan
vizsgaljak felill és javitsak a hatalyos jogszabalyoknak
nem megfeleld kifejezések viszonylataban (pl.:
analitika).
hataridd: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg nem relevans

Az Intézménnyel kotott
Egyiittmiik6dési megallapodast
az Ahsz. 39. § (3) bekezdése
alapjan vizsgaljak feliil és javitsak
a hatalyos jogszabalyoknak nem
megfeleld kifejezések
viszonylataban (pl.: analitika).

A KEP feliiletre feltoltott Kozos
Hivatal és az Intézmény kozott kotott
megallapodasban az analitikus
kifejezés a II. 3. pontban szerepel.

Az Avr. 53. § (1) bekezdés és az Aht. 37. § (1)
bekezdés alapjan az Intézménnyel kotott
Egyiittmiik6dési megallapodast az irasbeli
kotelezettségvallalas értékhataranak meghatarozasa
viszonylataban javitsak, hogy a Pénziigyi
kotelezettségvallalasi szabalyzattal fennalld
ellentmondast feloldjak.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg nem relevans

Az Avr. 53. § (1) bekezdés és az
Ant. 37. § (1) bekezdés alapjan az
Intézménnyel kotott
Egyiittmiik6dési megallapodast
az irasbeli kotelezettségvallalas
értékhataranak meghatarozasa
viszonylataban javitsak, hogy a
Pénziigyi kotelezettségvallalasi
szabalyzattal fennallo
ellentmondaést feloldjak.

A kotelezettségvallalas értékhatara az
Egyiittmiikdési megallapodasban
200.000 forint, a Pénziigyi
kotelezettségvallalasi szabalyzatban
pedig 100.000 forint.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett Szamviteli
Politikat.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzd

nem tortént meg nem relevans

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgatd is
kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Szamviteli Politikat.

A KEP feliiletre feltoltott 2024,

oktober 10-t61 hatalyba Iéptetett

Szamviteli Politikat az Igazgato
(Ovodavezeté) nem irta ala.

Az Szt. 14. § (3) bekezdés és az Ahsz. 4. § alapjan a
Szamviteli PolitikaAban mutassak be a szamviteli
alapelveket.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

megtortént hataridére megtortént

nincs javaslat

2024. oktober 10-td1 hatalyba léptetett
szabalyzat a szamviteli alapelveket 2.
oldaltol részletezi.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z. Z
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a
Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a teljes korii teljes korti érvényesiilése
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikiban érdekében a Szamviteli TIRY A1 e
MR . . TRy e o . . Az értékelés szempontjabol kivételes
rogzitsék, hogy mit tekintenek az értékelés politikaban rogzitsék, hogy mit naevsded vaey eldforduldsi. bevételek
8. szempontjabol kivételes nagysagh vagy eléfordulasu, nem tortént meg nem relevans tekintenek az értékelés gysagli vagy Slotor ; g
. 1y s . . 1t o (. koltségek, raforditasok felsorolasat
bevételnek, koltségnek, raforditasnak. szempontjabol kivételes nagysagh nem tartalmazza a szabalvzat
hataridé: 2024.11.30. vagy eldfordulasu, bevételnek, yzat.
felel6s: jegyz6 koltségnek, raforditasnak.
Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a
Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a teljes korii tgg:;;?;?‘;;;ﬁi?l:;e Nem tartalmazza a szabalyzat, hogy a
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikiban olitikaban réezitsék. hooy a torvényben biztositott valasztasi,
rogzitsék, hogy a tdrvényben biztositott valasztasi, Pot | 1082 P 1OBY 3 mingsitési lehetdségek koziil melyeket,
e .y o . torvényben biztositott valasztasi, . . Jony .
mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen . . NS Py - milyen feltételek fennallasa esetén kell
9. . 114 . nem tortént meg nem relevans mindsitési lehetdségek koziil .
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott melveket. milven feltételek alkalmazni, és az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni. P ,}1,1, ’ t'y Ikal gyakorlatot milyen okok miatt kell
hatéridé: 2024.11.30. ennatiasa eseten akaimaz, az megvaltoztatni.
felelds: ioavzd alkalmazott gyakorlatot milyen
+1°8Y okok miatt kell megvaltoztatni.
Az Ahsz. 50. § (7) bekezdése alapjan egészitsék ki a Az Ahsz. 50.§ (7) bekezdése
e e, g . alapjan egészitsék ki a Szamviteli
Szamviteli politikat, hogy az altalanos bevételek g o1z a1z .
tevékenységekre torténd felosztasanak modiat is politikat, hogy az altalanos Az altalanos bevételek
10. nem tortént meg nem relevans bevételek tevékenységekre tevékenységekre torténd felosztasanak

tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

torténd felosztasanak modjat is
tartalmazza.

modjat nem tartalmazza a szabalyzat.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idoszeri

hataridore
megtortént /
hataridon tul tortént

meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

11.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan tartalmaban és
jogszabalyi hivatkozasok viszonylatdban vizsgaljak
feliil és pontositsak, a Szamviteli Politikat, hogy az
Intézményre vonatkoz6 adatokat pontosan,
naprakészen, teljeskorlien a jelenleg érvényes
jogszabalyi hivatkozasokkal tartalmazza.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (11) bekezdése
alapjan tartalmaban és jogszabalyi
hivatkozasok viszonylatdban
vizsgaljak feliil és pontositsak, a
Szamviteli Politikat, hogy az
Intézményre vonatkoz6 adatokat
pontosan, naprakészen,
teljeskorlien a jelenleg érvényes
jogszabalyi hivatkozasokkal
tartalmazza.

Hatalytalan jogszabalyi hivatkozast
tartalmaz pl.: 8. oldalon 1990. évi XCI
torvény 2004. januar 1-t61, a 24/1995.
(X1.22.) PM rendelet hatalytalan 2014.
julius 1-t61. Nem a jogszabalyi

eléirasoknak megfeleld kifejezéseket
tartalmaz, pl.: szakfeladat 12. oldalon
és pontatlan, mert Magyarpolanyban
egy Nemzetiségi Onkormanyzat van.

12.

kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett Eszkozok
és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatot.
hataridd: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgatd is
kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Eszkozok és a
forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatot.

A KEP feliiletre feltoltott 2025. januar

1-t6] hatalyba Iéptetett szabalyzatot az
Igazgatd (Ovodavezetd) nem irta ala.

13.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadményozza az Intézményre kiterjesztett Eszkozok
és a forrasok értékelési szabalyzatot.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgatd is
kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Eszkozok és a
forrasok értékelési szabalyzatot.

A KEP feliiletre feltoltott 2024.
oktober 10-t6] hatalyba léptetett
szabalyzatot az Igazgato
(Ovodavezetd) nem irta ala.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridére Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z. Z
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
Az Szt. 14. § (1) bekezdése &s az Ahsz. 50. § alapjén A 2024. oktober 10-én hatalyba lépett
tartalmaban vizsgaljak feliil és pontositsak, az . . f
g . P . . szabalyzat a jelenleg hatalyos
Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat, hogy . A .
Ny . jogszabalyi hivatkozasokat
az Intézményre vonatkozo6 adatokat pontosan, s s an . L . gy
14. . L . e megtortént hataridére megtortént nincs javaslat tartalmazza. Figyelemfelhivas:
naprakészen, teljeskorlien, a jelenleg érvényes . L
. A , Magyarpolanyban egy Nemzetiségi
jogszabalyi hivatkozasokkal tartalmazza. -- , .. . ,,
e an Onkormanyzat van tobbet emlit az elsd
hataridé: 2024.11.30.
. i oldalon.
felelds: jegyz6
Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is Azaﬁht.'érlloéjl( L)sziaeizSes
kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett . D) £azgato 18 A KEP feliiletre feltoltott szabalyzatot
. L . . . s . kiadmanyozza az Intézményre A . .
15. Pénzkezelési szabalyzatot. nem tortént meg nem relevans o . . az Igazgato (Ovodavezetd) nem irta
‘s an kiterjesztett Pénzkezelési ,
hatarid6: 2024.11.30. . ala.
. B szabalyzatot.
felelds: jegyzo
Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési Az S’zt. 14.§ (8) beke,zdes alapjan A bz%nklfartyahasznztlat felelo§§egl
. ot Y s ets a Pénzkezelési szabalyzatban a szabalyait a KEP feliiletre feltoltott
szabalyzatban a feleldsok kijelolését (pl.: o1 1is w1z . L .
; o1 , feleldsok kijelolését (pl.: Pénzkezelési szabalyzat nem
bankkartyahasznalatnal) végezzek el az alkalmazott . . , o N s . . -
16. ,, nem tortént meg nem relevans bankkartyahasznalatnal) végezzék | tartalmazza. A szabdlyzat hidnyosan
gyakorlatnak megfeleléen. N s .
‘e an el az alkalmazott gyakorlatnak kertlt feltoltésre a KEP feliiletre. A
hataridé: 2024.11.30. ,, 1 e .
. B megfelelden. megkiildott szabalyzat kelte: 2015.
felelds: jegyz6 L
januar 01.
Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan
Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési a Pénzkezelési szabalyzatban, a . - .
, RSV , ., . A Pénzkezelési szabalyzat a
szabalyzatban, a bankkartyak tarolasanak helyét, bankkartyak tarolasanak helyét, i1 ez 12 . s
iy . 1 o  1iss , L1 bankkartyak tarolasanak helyét, modjat
modjat és a bankkartyahasznalok megnevezését, modjat és a bankkartyahasznalok , , 1
o ., . , . o7 i ¢és a bankkartyahasznalok
17. nyilvantartasat az alkalmazott gyakorlatnak nem tortént meg nem relevans megnevezését, nyilvantartasat az

megfelelden tiintess¢k fel a szabalyzatban.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden tiintessék fel a
szabalyzatban.

megnevezeését, nyilvantartasat nem
tartalmazza. A szabalyzat hianyosan
kertilt feltoltésre a KEP feliiletre.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idoszeri

hataridére
megtortént /

hataridon tal tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

18.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a bankszamlahoz
kapcsolddod jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
koriilményeit teljeskoriien szabalyozza, a bankszamla
feletti jogosultsagok mellett, a feleldsségi mértékeket
¢és kovetkezményeket is tartalmazza a Pénzkezelési
szabalyzat.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan
a bankszamlahoz kapcsolodo
jogosultsagokat, a netbank
feltételeit, koriilményeit
teljeskorlien szabalyozza, a
bankszamla feletti jogosultsagok
mellett, a felelésségi mértékeket
és kovetkezményeket is
tartalmazza a Pénzkezelési
szabalyzat.

A bankszamlakhoz kapcsolodo
jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
koriilményeit a felelésségi mértékeket

és kovetkezményeket a Pénzkezelési

szabalyzat nem tartalmazza. A
szabalyzat hidnyosan keriilt feltoltésre

a KEP feliiletre. A megkiildott

szabalyzat kelte: 2015 januar 01.

19.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzattal kapcsolatos ellentmondasokat sziintessék
meg.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzd

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan
a Pénzkezelési szabalyzattal
kapcsolatos ellentmondasokat

szlintessék meg.

A megkiildott szabalyzat kelte: 2015.
januar 01.

20.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett
Szamlarendet.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgatd is
kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Szamlarendet.

A KEP feliiletre feltoltott 2024.
oktober 10-t6l hatalyba Iéptetett
szabalyzatot az Igazgato
(Ovodavezeté) nem irta ala.

21.

Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és az Szt. 161. § (5)
bekezdés alapjan a jogszabalyvaltozasokat vezessék at
a Szamlarenden az Ahsz. 16. mellékletének megfelel6

fokonyvi szamlak szerepeltetésével.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

részben tortént meg

nem relevans

Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és az
Szt. 161. § (5) bekezdés alapjan a
jogszabalyvaltozasokat vezessék
4t a Szamlarenden az Ahsz. 16.
mellékletének megfelelé fokonyvi
szamlak szerepeltetésével.

A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
Szamlarend szamlatiikrének javitasa az
Ahsz. 16. melléklete alapjan
megtortént, de hidnyos, mert a
rovatokat K84-ig tartalmazza, illetve
pl.: a 26. oldalon emlitett 86-0s
Rendkiviili raforditasok fokonyvi
szamla mar nem szerepel az Ahsz. 16.
mellékletében.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént hataridére

meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént

nem idészeri meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

22.

Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a
Szamlarendben tiintessék fel az azt alatamaszto
bizonylati rendet.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

részben tortént meg nem relevans

Az Szt. 161. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan a Szamlarendben
tiintessék fel az azt alatdmaszto
bizonylati rendet.

A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
Szamlarendben részben megtortént,
mert az [-es és II-es rész bemutatja az
alatamaszto bizonylati nyilvantartasi
rendet, felsorolja az erre a célra
hasznalt programokat és kimondja,
hogy a nyilvantartasokat az Ahsz. 14.
mellékletének megfeleld
adattartalommal vezetik. A
bizonylatok tartalmi és formai
kovetelményeit, elkészitésének rend;jét
teljeskOriien nem tartalmazza.

23.

Az Szt. 161. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a
Szamlarendben tiintessék fel a konyvelésben hasznalt
COFOG szamokat.
hataridd: 2024.11.30.
felelds: jegyzd

nem tortént meg nem relevans

Az Szt. 161. § (2) bekezdés a)
pontja alapjan a Szamlarendben
tiintessék fel a konyvelésben
hasznalt COFOG szamokat.

A konyvelésben hasznalt COFOG
szamok felsoroldsa nem tortént meg a
KEP feliiletre feltoltott
Szamlarendben.

24.

Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése alapjan a Szamlarendet
egészitsék ki a vezetett nyilvantartasi szamlak
adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt 6sszesitd
bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjével, az
0sszesitd bizonylatok tartalmi és formai
kdvetelményeivel.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

részben tortént meg nem relevans

Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése
alapjan a Szamlarendet
egészitsék ki a vezetett
nyilvantartasi szamlak adataibol a
pénziigyi kdnyvvezetéshez
késziilt 6sszesitd bizonylatok
(feladasok) elkészitésének
rendjével, az 6sszesitd
bizonylatok tartalmi és formai
kovetelményeivel.

A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
Szamlarend az 0sszesitd bizonylatok
rendjét teljeskdrlien nem tartalmazza.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént hataridére

Tovabbi intézkedéshez

Megjegyzés

Ssz.
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént / javaslatok
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idoszeri meg / nem relevans
Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is Az Aht.', 10-§ (1) bek,e;des , . , .
. . o i . [ alapjan az Igazgato is A 2024. oktober 10-én hatalyba 1épett
kiadmanyozza az Intézményre elkésziil6 Gazdalkodasi . . o P P
. . . kiadmanyozza az Intézményre Pénziigyi kotelezettségvallalasi
25. szabalyzatot. nem tortént meg nem relevans 1 . o . .
an elkésziilo Gazdalkodasi szabalyzatot az Igazgatd
hatarid6: 2024.11.30. . : ,, . .
A ,, szabalyzatot. (Ovodavezetd) nem irta ala.
felelds: jegyz6
Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan az alairasi A penzugyl kotelezeftseg\'/allalas1
S Lo , oo ] szabalyzat 1/d mellékletében az
jogkdrgyakorlasrol naprakész nyilvantartast oo 1 a1
s ax s L alairasi jogkorgyakorlok alairt
26. vezessenek. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat o . o
e n nyilvantartasa rendelkezésre all. 2025.
hataridé: 2024.11.30. - , et N
felelds: jogyz6 majus 27-én feltoltésre keriilt a KEP
) feliiletre.
Azoft\'/;.a}:. .irgz%::‘l;ezzédgséz) A KEP feliiletre feltoltott Pénziigyi
Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan Tervezési pony PJ; . . kotelezettségvallalasi szabalyzat 2024.
. . . . . A beszamolasi szabalyzat ¢s a , " . f
és beszamolasi szabalyzat és a Pénziigyi R, .. | oktober 10-t6l lett hatalyba léptetve. A
. PR : o, Pénziigyi Kotelezettségvallalasi , . .
Kotelezettségvallalasi szabalyzat helyett készitsenek b P szabalyzat nem felel meg a jogszabalyi
h . g . y szabalyzat helyett készitsenek e 7
27 egy egységes Gazdalkodasi szabalyzatot. Az 0j részben (ortént me nem relevéns cov eovséoes Gazdalkodasi el6irasoknak, mert az Avr. 13. § (2)
’ & Y C8yseg bekezdés a) pontjaban eldirtak koziil

szabalyzat legyen Osszhangban a hatalyos jogszabalyi
el6irasokkal és a sajat bels6 szabalyozassal.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

szabalyzatot. Az 0] szabalyzat
legyen &sszhangban a hatalyos
jogszabalyi eldirasokkal és a sajat
bels6 szabalyozassal.

nem tartalmazza a tervezési,
ellenOrzési, és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos eléirasokat,
feltételeket.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z.
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
A Beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendet
A Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos tartalmaz6 szabalyzat az Avr. 13.
el]arasrefldet tartalmgzp szal‘)’alyze'l,t’ az Avr; 13. § 2) § (2)'l?ekez"(’165 b)—g? pon"gal A 2020, janudr 1-jén hatdlyba Iéptetett
bekezdés b)-g) pontjai alapjan eldirt szabalyozast alapjan eldirt szabalyozast S g N
N . L kiegészitett szabalyzat keriilt a KEP
teljeskortien tartalmazza. Az adott teriiletre teljeskorlien tartalmazza. Az adott N s .
. I . s { . . . . 1 feliiletre feltoltésre. Az Igazgatd nem
28. vonatkozoan kiilon szabalyzatot készitsenek az Avr. nem tortént meg nem relevans teriiletre vonatkozoan kiilon . . ‘ .
, . -, ; . s ; irta ald. Az Avr. 13. § (2) bekezdés b)
13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan. Az Aht. 10. § (1) szabalyzatot készitsenek az Avr. . Y .
. . A . i . pontja alapjan elGirt kiilon szabalyzat
bekezdés alapjan az Igazgatd kiadmanyozza. 13. § (2) bekezdés b) pontja nem allt rendelkezésre
hataridé: 2024.11.30. alapjan. Az Aht. 10. § (1) '
felelds: jegyzo bekezdés alapjan az Igazgatd
kiadmanyozza.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés c)
Az Avr. 13. § (2) bekezdés c) pontja alapjan készitsék pontja alapjan készitsék el a A Beszerzési szabalyzat V. fejezete
el a Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések | részben tartalmazza, de a szabalyozas
és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos elrendelésével és nem teljeskort, illetve
29. szabalyzatot. Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az nem tortént meg nem relevans lebonyolitasaval, elszimolasaval ellentmondésban van a Pénzkezelési
Igazgato kiadmanyozza. kapcsolatos szabalyzatot. Az szabalyzattal (az lizemanyag szamlat a
hataridé: 2024.11.30. Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az pénztarosnak kell leadni). A kiilon
felelds: jegyz6 Igazgato kiadmanyozza. szabalyzat készitése nem tortént meg.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjan készitsék Az Avr. 13. § (2) bekezdés d) A Beszerzési szabalyzat IIL, IV.
. .. . L . , pontja alapjan készitsék el az fejezete részben tartalmazza, de a
el az Anyag- és eszkodzgazdalkodasi szabalyzatot. Az . . . - . . e
Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan a Igazgato Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyozas nem teljeskort, illetve
30. T PJ £azg nem tortént meg nem relevans szabalyzatot. Az Aht. 10. § (1) ellentmondésban van a kdnyveléssel

kiadmanyozza.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

bekezdés alapjan az Igazgatod
kiadmanyozza.

(az lizemanyagok készletezésre
kertilnek). A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idoszeri

hataridore
megtortént /
hataridon tal tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

31.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés e) pontja alapjan készitsék
el a Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait
tartalmazé szabalyzatot. Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgat6 kiadmanyozza.
hataridé: 2024.11.30.
felelds: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés e)
pontja alapjan készitsék el a
Reprezentacios kiadasok
felosztasat, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabalyait

10. § (1) bekezdés alapjan az
Igazgat6 kiadmanyozza.

tartalmazo6 szabalyzatot. Az Aht.

A Beszerzési szabalyzat részben
tartalmazza, de a szabalyozas nem
teljeskorti. A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.

32.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés f) pontja alapjan készitsék
el a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatanak rendjét tartalmazoé szabalyzatot. Az
Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato
kiadmanyozza.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés f)
pontja alapjan készitsék el a
Gépjarmiivek igénybevételének
és hasznalatanak rendjét
tartalmazo6 szabalyzatot. Az Aht.
10. § (1) bekezdés alapjan az
Igazgato kiadmanyozza.

A Beszerzési szabalyzat részben
tartalmazza, de a szabalyozas nem
teljeskort, illetve ellentmondasban van
a Pénzkezelési szabalyzattal (az
iizemanyag szamlat a pénztarosnak
kell leadni). A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.

33.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan készitsék
el a Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak
rendjét tartalmazé szabalyzatot. A szabalyzatban a
gyakorlat figyelembevételével hatarozzak meg a
személyi és targyi feltételeket (telefon-szerz6dések).
Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato
kiadmanyozza.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzo

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés g)
pontja alapjan készitsék el a
Vezetékes és mobiltelefonok
hasznalatanak rendjét
tartalmazo szabalyzatot. A
szabalyzatban a gyakorlat
figyelembevételével hatarozzak
meg a személyi és targyi
feltételeket (telefon-szerzodések).
Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgato
kiadmanyozza.

A Beszerzési szabalyzat részben
tartalmazza, de a szabalyozas nem
teljeskort. A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811

Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z. Z
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések alapj e’m’a’Beszerzesek
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet lebonyolitasival kapcsolatos
yol , P , Jar 1o eljarasrendet tartalmazo A Ptk. 685. § b) pontja, a NAV helyett
tartalmazé szabalyzatot hatalytalan jogszabalyi . . i 71

. . . o . . szabalyzatot hatalytalan az APEH, a K6zos Hivatal helyett a

34, hivatkozasok, tartalmaban pontatlan kifejezések nem tortént meg nem relevans . P , , Lo , .
. ; NP e o jogszabalyi hivatkozasok, Polgarmesteri Hivatal tovabbra is
viszonylataban vizsgaljak feliil és javitsak. . e .
' e n tartalmaban pontatlan kifejezések szerepel a szabalyzatban.
hataridé: 2024.05.31. . . e .t
s . viszonylataban vizsgaljak feliil és
felel6s: jegyz6 o
javitsak.
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések alapjan a Beszerzések

lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet lebonyolitasaval kapcsolatos

tartalmaz6 szabalyzatot mas szabalyzatokkal eljarasrendet tartalmazo A Pénzkezelési szabalyzattal, a
35. | kapcsolatos ellentmondasok viszonylataban vizsgaljak nem tortént meg nem relevans szabalyzatot mas szabalyzatokkal | konyveléssel kapcsolatos ellentmondas

feliil és javitsak.
hatarid6: 2024.05.31.
felelds: jegyzo

kapcsolatos ellentmondasok
viszonylataban vizsgaljak feliil és
javitsak.

tovabbra is fennall a szabalyzatban.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
Telefonszam: 06 88 623900
Telefonos tigyfélszolgalat: 1811
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z. Z
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) és d)
pontjainak érvényesiilése
érdekében a dontések
Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjainak dokumentumainak elkészitésére, a
s LD ; o . dontések szabalyszeriiségi
érvényesiilése érdekében a dontések dokumentumainak AR
s v . g . szempontbol térténd
elkészitésére, a dontések szabalyszerliségi szempontbol S -, . .
. m g g . ‘o . jovahagyasara, ellenjegyzésére,
torténd jovahagyasara, ellenjegyzésére, valamint a . . , lonres
. i t . . valamint a gazdasagi események Megallapitast a 26,
gazdasagi események elszamolasara vonatkozo . g , .,
2 s i ad . . . . . elszamolasara vonatkozo 37,38,39,45,46,47,48 pontok alapjan
36. kontrolleljarasok kialakitasa és mikodtetése teljes részben tortént meg nem relevans A e . . P
o e . . kontrolleljarasok kialakitasa és tettiik, pl.: az egyik szerz6désrol a
kort legyen. Biztositsak a gazdasagi események st 1en ., L ; .
. iy . . , ,, mitkodtetése teljes kort legyen. pénziigyi ellenjegyzés lemaradt.
elszamolasanak a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld o o
e S , , . ., Biztositsak a gazdasagi
teljeskorli konyvvezetési és beszamolasi kontrolljat. . , ‘o
L an események elszamolasanak a
hatarid6: 2024.05.31. , . .
felelds: jogyz6 hatalyos jogszabalyoknak
' megfeleld teljeskort
konyvvezetési és beszamolasi
kontrolljat.
. Az [,\ht',37',§ (1) be’kez.fles.alapja.n a AZ Aht'..37' 3 (1)’bek’ezd§s A megallapitast a KEP feliiletre
kotelezettségvallalashoz pénziigyi ellenjegyzéssel alapjan a kotelezettségvallalashoz w1 14 . ..
. . g 11 I R h \ feltoltott szerz6dések alapjan tettiik. A
ellatott, Igazgatd altal alairt irasbeli dokumentum alljon . . . pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott, L . o
37. . részben tortént meg nem relevans . s . kistérségi tanligyi igazgatasi szakértd
rendelkezésre. Igazgato altal alairt irasbeli szerzddésének pénziievi ellenicavzése
hataridd: 2024.15.31. dokumentum alljon rendelkezésre. pe , &y Jeey
P ,, nem tortent meg.
felelds: jegyzo
Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38. §-ban és a helyi
A meillpi KEP s
38. y y & megtortént hataridére megtortént nincs javaslat feltoltott kiadasi gazdasagi események

mellett, pénziigyi teljesités elott hajtsak végre.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyzd

dokumentumai alapjan tettiik.
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Telefonszam: 06 88 623900
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z. Z
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
Az Avr. 57. § (3) bekezdés és a Kotelezettségvallalasi
szabalyzatban foglaltak alapjan a szakmai Tores .
e . , L A megallapitast a KEP feliiletre
teljesitésigazolast, a datum feltiintetésével az adott s i an . L - . .
39. . . . . . megtortént hataridére megtortént nincs javaslat feltoltott kiadasi gazdasagi események
gazdasagi esemény soran el kell végezni. dokumentumai alapian tettik
hataridé: 2024.11.30. PJ :
felelds: jegyzd
A KEP feliiletre az alairasi bélyegzok
hasznalatanak szabalyzata nem keriilt
cooc s . feltoltésre. A Beszerzési szabalyzat
(oosas - o . ‘o Az alairasbélyegzok A
Az alairasbélyegzék hasznalatanak szabalyozasat 1oen . ‘o egy mondatot tartalmaz az alairasi
N : hasznalatanak szabalyozasat i « 12 M
teljeskorlien tegyék meg a 335/2005. Korm. rendelet e . bélyegzdk (névbélyegzok)
b . . , teljeskortien tegyék meg a Tos s .
40. 54. § eloirédsa alapjan. nem tortént meg nem relevans 335/2005. Korm, rendelet 54. § hasznalatarol. Magyarpolany
hatarid6: 2024.11.30. elé)'irésa e;la an ’ kozséghez feltoltott Beszerzési
felelds: jegyzo pjan. szabalyzat mellékletében a bélyegzo
nyilvantartas megtalalhato, de alairasi
bélyegzdk (névbélyegzdk) nem
szerepelnek benne.
Az Aht:' 7Q.§ (‘l) be’k'ezdefse ala}pjan a ﬁlggetler} bels6 A Kézés Hivatal belss ellendrrel
ellendrzés kialakitasa érdekében belsd ellendrrel AL Lot pst ,, y
w1 ey o (i s L szerz6dést kotott. A belso ellendri
41. szerzOdést kell kotni. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat . . s ..
(o an jelentés feltoltésre keriilt a
hataridé: 2024.11.30. .
o . KEP feliiletre.
felelds: jegyz6
A”Bk,r.‘31. § és 32. §’—ba}n fgglaltgk alapjan b.elso . A Bkr. 31..,§ és 32 §-ba£1 . A 2024.11.28-4n késziilt belsd
ellendrzési tervet kell késziteni, amit be kell terjeszteni foglaltak alapjan belsd ellendrzési g N
a fenntarté Nemzetiségi Onkorményzat Képviseld- tervet készitsenek, €s terjesszék a cllenbrzési terv a KE.P feliiletre
42. részben tortént meg nem relevans i feltoltésre kertilt. A jovahagyo

testiilet elé jovahagyasra.
hatarid6: 2024.11.30.
felelds: jegyzd

Képvisel-testiilet elé
jovahagyasra.

Képviselo-testiileti hatarozat nem
kertilt feltoltésre a KEP feliiletre.

Honlap: allamkincstar.gov.hu
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idoszeri

hataridére
megtortént /
hataridon til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

43.

A mennyiségi felvétellel torténd leltdrozast végezzek el
az Ahsz. 5. § (1) bekezdés, 22. §, valamint a helyi
leltarozasi szabalyzat figyelembevételével.
hataridd: 2025.02.25.
felelds: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

2024. december 17-én késziilt Ovodara
vonatkoz6 mennyiségi leltar
kiértékelését tartalmazo jegyzokonyv
feltoltésre keriilt a KEP feliiletre.

44,

A koltségvetési hatarozat és modositasai, valamint a
KGR-K11-es adatszolgaltatasok kozti egyezdséget
folyamatosan biztositsak az Aht. 26. §-aban foglaltak,
valamint a 34. § (4) bekezdés és a 6/C. § (2) bekezdése
alapjan.
hataridd: 2024.05.31.
felelds: jegyz0, pénziigyi ligyintézd

részben tortént meg

nem relevans

A koltségvetési hatarozat €s
modositasai, valamint a KGR-
K11-es adatszolgaltatasok kozti
egyezdséget folyamatosan
biztositsak az Aht. 26. §-aban
foglaltak, valamint a 34. § (4)
bekezdés és a 6/C. § (2)
bekezdése alapjan.

A rendelkezésre allo dokumentumok
alapjan megallapitottuk, hogy a
9/2024. (I11.4.) szamu Képvisel6-
testiileti hatarozat 1. melléklete az
Intézmény viszonylataban az eredeti
eléiranyzatokrol egyezik a KGR-K11-
es adatszolgaltatasok eredeti
eléiranyzataval. Az évkozi eldiranyzat
modositasok kovetésére Képviseld-
testiileti hatarozat nem késziilt. Az év-
végi KGR-K11-es beszamold
modositott eldiranyzatait alatimaszto
Képvisel6-testiileti hatarozat és
mellékletei a beszamol6 feladasa el6tt
nem alltak rendelkezésre. A KEP
feliiletre 2025. janius 2-an feltoltott
jegyz6konyv modositott eldiranyzatai
egyeztek a KGR-K11-es beszamolo
modositott eldiranyzataival, de az
eléiranyzat kdvetése idoben nem
valosult meg. A modositott
eléiranyzatok elfogadasa az Intézmény
esetében a 31/2025. (V.26.) szamu
Képviseld-testiileti hatdrozattal tortént.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Ss Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridére Tovabbi intézkedéshez Megieavzés
Z.
hatarideje, felelés meg / részben tortént megtortént / javaslatok e
meg / okafogyotta valt / | hataridon tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot sziintessék meg A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot
és a 38/2013. NGM rendelet VIII. fejezet B), C) (a 365151-es fokonyvi szamla
pontjaiban foglaltaknak megfelel6 bérkonyvelést s i an . L hasznélatat) a bérkonyvelés esetén
43 vezessenek 2024. évtol. megtortent hatdridore megtortént nincs javaslat 2024. évtol megsziintették. A
hataridé: 2024.05.31. megallapitast a fokonyvi karton
felelds: jegyz0, pénziigyi ligyintézd vizsgalata alapjan tettiik.
A szamlanak évvégén nem volt
A 363-as Azonositas alatt allo tételek fokonyvi szamla egyenlege. Egy tétel szerepelt rajta,
hasznalatakor vegy¢k figyelembe az Ahsz. 48. § (5) ami bevételhez kapcsolodott és
46. bekezdésében foglaltakat. megtortént hataridére megtortént nincs javaslat azonositas utan rendezték. A
hataridé: 2024.05.31. megallapitast a fokonyvi karton és a
felelds: jegyz0, pénziigyi ligyintézd KEP feliiletre feltoltott gazdasagi
esemény dokumentumai alapjan tettiik.
Az Ahsz. 26-27. §-aban megfogalmazott osszefiiggések
T rtostsik o pensiy & kolségvetés smuite]. A megllapitista kiadisi és beveeli
47. p 8y g megtortént hataridére megtortént nincs javaslat egyeztetOk alapjan tettiik, az egyezOség

kozotti egyezoséget.
hatarid6: 2024.05.31.

felel6s: jegyz0, pénziigyi ligyintézd

megvalosult.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idoszeri

hataridére
megtortént /
hataridon til tortént
meg / nem relevans

Tovabbi intézkedéshez
javaslatok

Megjegyzés

48.

A gazdasagi eseménynek az adott szervhez kell
kapcsolddni a tulajdonviszonyok érvényesiilése
érdekében, a kotelezettségvallalas esetében minden
esetben az Szt. 165-167. §-ainak megfeleld szamviteli
bizonylatokkal timasszak ala a konyvvezetést. A
bizonylatokon (pl.: szerz6désen, szamlan) a vevo
esetében az ellendrzott szerv megnevezése, cime,
ad6szama a Magyar Allamkincstar Torzskonyvi
nyilvantartasaban bejegyzett adatokkal egyezden
szerepeljen, vagy kdssenek irasbeli megallapodast a
vevo és a fizetd fél kozott.
hataridd: 2024.05.31.
felelds: jegyz0, pénziigyi iigyintézd

megtortént

hataridére megtortént

nincs javaslat

Megallapitast a KEP feliiletre feltoltott
két gazdasagi esemény bizonylatai
alapjan tettiik.
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IV. BEFEJEZO RESZ

Veszprém, datum az idébélyegzd szerint

Demko-Szekeres Zsolt a Magyar Allamkincstar elnokének nevében és megbizasabol:

Maihln¢é Palyi Beatrix
igazgat6

Késziilt: 1 példanyban
Kapja: Cimzett elektronikusan hivatali/cég kapun kikiildve - Irattar

Honlap: allamkincstar.gov.hu Cim: 8200 Veszprém, Brusznyai Arpad u.1.
Telefonszam: 06 88 623900 Postacim: 8201 Veszprém, Pf.: 3000
Telefonos iigyfélszolgalat: 1811



INTEZKEDESI TERV

Ellenérzott szerv megnevezése: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat

Torzsszam: 776374

Az Elnok intézkedjen a kovetkezo feladatok végrehajtasarol:

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

S hatarideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén til tortént RAllaitinCzked s Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
Az Njtv. 88/A. § b) pontja alapjan a Képviselo-
testiilet atruhazott hataskoreinek felsorolasat az Megtortént a 47/2024. (10.22.) szamt
1 SZMSZ-ében szerepeltessék. meotrtént hatéridére meetdrient nincs Képvisel6-testiileti hatarozattal. Az
: hataridé: 2024.11.30. & g SZMSZ TII. fejezet 4. pontja
felel6s: jegyz6 szabalyozza.
. Avezetd és a Képviseld-testiilet tagjai Megtértént az SZMSZ 1. melléklete a
viszonylataban, tortént valtozas miatt a modositsak az A fo g
. 2024. év-végi neveket és titulusokat
SZMSZ-t, hogy az adatokat naprakészen tartalmazza. . Ry e . . .
2. o megtortént hataridére megtortént nincs tartalmazza. Figyelemfelhivas: 2025.
hatarid6: 2024.11.30. 1o e s :
felelés: ieavzd 03.06.-t61 valtozas tortént, ami az 1.
-Jegy melléklet Gjboli médositasat igényli.
Az Njtv. 80. § (2) bekezdése alapjan az
Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat
kozott 1étrejott Kozigazgatasi szerzodés szerinti Megtortént, ugy valositottak meg,
3. miikddési feltételeket is rogzitsék az SZMSZ-ében. megtortént hataridére megtortént nincs hogy az SZMSZ mellékletét képezi a
hataridd: 2024.11.30. Kozigazgatasi szerz6dés.
felel6s: jegyz6
A Kozigazgatasi szerz6dést a Njtv. 80. § (3) A teljesités igazolas szabdlyozasat a
4 bekezdés b) pontja alapjan egészitsék ki a szakmai megtortént hatéridére megtortént nincs 6.7. pontokban a 7. oldalon tartalmazza

teljesitésigazolas szabalyozasaval.
hatarid6: 2024.11.30.

a 2024. oktober 11-én hatalyba lépett
Kozigazgatasi szerzddeés.




Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa
. Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, | megtortént/ nem tortént meg/ | hataridére megtortént T e )
SZ. hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tul tortént allalt intezkedes egjegyzes
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
felel6s: jegyz6
Az ellentmondast oldjak fel a gyakorlat és a Aﬁ;ﬁgiﬁiztaj;ﬁzg:zies
Kozigazgatasi szerzodésben foglaltak kozott a utalvan ozéfra szakma’i
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teliesitési azc})]lésra a; Elnokst ieloli
teljesitésigazolas felhatalmazésainal az Avr. 52. § . i . . J , & . e , J , .
5. (7a) a) pontjéra is figyclemmel megtortént hataridére megtortént nincs meg. A Pénziigyi kotelezettségvallaldsi
hataridd: 2024.11.30 ' szabalyzat 1/c szamu melléklete
felelé'SS' o .zc'i. ’ helyettesitésre az Elndkhelyettest jeloli
-Jesy meg. Az ellentmondéas megsziintetésre
keriilt, a jegyz6 nincs felhatalmazva.
A Kozigazgatasi Szerzédés frissitését és javitasat a A névhasznalat modositasa a
Njtv. 80. § (2), (3) bekezdéseiben foglaltak szerint C . .
. . . 1ot 2 . Nemzetiségi Onkormanyzatnal 2024.
veégezzEk el a névhasznalat €s a hatalytalan , g s .
jogszabalyok és jogszabalyi hivatkozasok megtortént oktober 11-én megtortént, Hatalytalan
Jo8 Y vis Zjor% la téb;]n g hataridére megtortént nincs jogszabalyi hivatkozast nem tartalmaz.
hatérids: 502 411 '3 0 Figyelemfelhivas: a 6. oldalon hianyos
felelé'SS' o .zc'i. ’ jogszabalyi hivatkozas van 46. § (2) b
-Jegy pontja, valamint (3)-(4) bekezdése.
A Kozigazgatasi szerz6dést a Njtv. 80. § (3)
bekezdés a) pontja alapjan egészitsék ki a
torzskonyvi nyilvantartasba vétellel, adoszam
igényléssel kapcsollat.(.)s' hgtarldok, felel6sok megtortént hatéridére megtortént nincs A 8.2 por?_tb.an tartarln.lazza a 8.’ oldalon
megjeldlésével. a Kozigazgatasi szerzodés.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /

okafogyotta valt / nem
idészerti

hataridére megtortént
/ hataridén tual tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

A Kozigazgatasi szerzédést a Njtv. 80. § (3)
bekezdés c) pontja alapjan egészitsék ki a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos
Osszeférhetetlenségi szabalyokkal és a nyilvantartasi
kotelezettség szabalyozasaval.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs

Az Osszeférhetetlenség szabalyozasat a
6.9. pontokban a 7. oldalon
tartalmazza. A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételét a 6.4.2, 6.4.3.
pontokban az 5., 6., oldalon
tartalmazza a Kozigazgatasi szerzodés.

Az Szt. 14. § (3) bekezdés és az Ahsz. 4. § alapjan a
Szamviteli Politikaban mutassak be a szamviteli
alapelveket.
hatarid6: 2024.11.30.
felelos: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs

2024. oktober 10-t61 hatalyba 1éptetett
szabalyzat a szamviteli alapelveket 2.
oldaltél részletezi.

10.

Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a teljes kor
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikaban
rogzitsék, hogy mit tekintenek a Nemzetiségi
Onkormanyzatnal az értékelés szempontjabol
kivételes nagysagu vagy el6fordulasu, bevételnek,
koltségnek, raforditasnak.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (4)
bekezdésének a teljes korii
érvényesiilése érdekében a

Szamviteli politikaban
feliilvizsgalata,, hogy mit
tekintenek a Nemzetiségi

Onkormanyzatnal az értékelés
szempontjabol kivételes
nagysagu vagy eléfordulast,
bevételnek, koltségnek,
raforditasnak.
hatarid6: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

Az értekelés szempontjabol kivételes
nagysagu vagy eléfordulasu, bevételek,
koltségek, raforditasok felsorolasat
nem tartalmazza a szabalyzat.




Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

megtortént / nem tortént meg / | hataridére megtortént , e . . ,
255 hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
Az Szt. 14. § (4)
bekezdésének a teljeskorii
érvényesiilése érdekében a
L, e Szamviteli politikaban
, ’Az Sz"t.'14.’§ (4)’bekezdes<?nek- a t‘eljes.k‘or}l rogziteni kell, hogy a ’
el.'.ver}ye’sulese erde{«:b’en a Szamv1t?ll pol}tlkal?ap torvényben biztositott Ner-p ta’rtalmazz.a a s’zabaly’zat, hf)gy a
rogzitsék, hogy a térvényben biztositott valasztasi, vélasztasi. mindsitési torvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen ’
1 feltételek fennallasa esetén alkalmaznak, az

lehetdségek koziil melyeket,
milyen feltételek fennallasa
esetén alkalmaznak, és az
alkalmazott gyakorlatot
milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

mindsitési lehetdségek koziil melyeket,
milyen feltételek fennallasa esetén kell
alkalmazni, és az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.

12.

Az Ahsz. 50. § (7) bekezdése alapjan egészitsék ki a
Szamviteli politikat, hogy az altalanos bevételek
tevékenységekre torténd felosztasanak modjat is
tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Ahsz. 50. § (7) bekezdése
alapjan a Szamviteli
politikat ki kell egésziteni,
hogy az altalanos bevételek
tevékenységekre torténd
felosztasanak modjat is
tartalmazza.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyzd

Az altalanos bevételek
tevékenységekre torténd felosztasanak
mddjat nem tartalmazza a szabalyzat.

13.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan tartalmaban és
jogszabalyi hivatkozasok viszonylataban vizsgaljak
feliil és pontositsak, a Szamviteli Politikat, hogy a

Nemzetiségi Onkorméanyzatra vonatkozé adatokat

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (11) bekezdése
alapjan tartalmaban és

jogszabalyi hivatkozasok
tekintetében is ki kell

egésziteni a Szamviteli

Hatalytalan jogszabalyi hivatkozast
tartalmaz pl.: 8. oldalon 1990. évi XCI
torvény 2004. januar 1-t6l, a 24/1995.
(X1.22.) PM rendelet hatalytalan 2014.

julius I-t61. Nem a jogszabalyi



Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /
részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerti

hataridére megtortént
/ hataridén tual tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

pontosan, naprakészen, teljeskortien a jelenleg
érvényes jogszabalyi hivatkozasokkal tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

Politikat, ugy, hogy a
Nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozo adatokat pontosan,

naprakészen, teljeskoriien, a
jelenleg hatalyos jogszabalyi
hivatkozasokkal tartalmazza.

hataridé: 2025.11.30.

felelds: jegyzd

eléirasoknak megfeleld kifejezéseket
tartalmaz, pl.: szakfeladat 12. oldalon
¢és pontatlan, mert Magyarpolanyban
egy Nemzetiségi Onkormanyzat van.

14.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése és az Ahsz. 50. §
alapjan tartalmaban vizsgaljak feliil és pontositsak, az
Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat,
hogy a Nemzetiségi Onkorményzatra vonatkozé
adatokat pontosan, naprakészen, teljeskortien, a
jelenleg érvényes jogszabalyi hivatkozéasokkal
tartalmazza.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs

A 2024. oktober 10-én hatalyba lépett
szabalyzat a jelenleg hatalyos
jogszabalyi hivatkozasokat
tartalmazza. Figyelemfelhivas:
Magyarpolanyban egy Nemzetiségi
Onkorményzat van, tobbet emlit az
els6 oldalon.

15.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a felel6sok kijelolését (pl.:
bankkartya hasznalatnal) végezzéek el az alkalmazott
gyakorlatnak megfeleléen.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés
alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a feleldsok
kijeldlése.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyzd

A bankkartyahasznalat felel6sségi
szabalyait a KEP feliiletre feltoltott
Pénzkezelési szabalyzat nem
tartalmazza. A szabalyzat hidnyosan
kertilt feltdltésre a KEP feliiletre. A
megkiildott szabalyzat kelte:
2015.01.01

16.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a bankkartyak tarolasanak helyét,
madjat és a bankkartya hasznalok megnevezését,
nyilvantartasat az alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden tiintessék fel a szabalyzatban.
hatéaridé: 2024.11.30.

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés
alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a bankkartyak
tarolasanak helyét, modjat és a
bankkartya hasznalok
megnevezeését, nyilvantartasat

A Pénzkezelési szabalyzat a
bankkartyak tarolasanak helyét, modjat
¢és a bankkartyahasznalok
megnevezeését, nyilvantartasat nem
tartalmazza. A szabalyzat hidnyosan
keriilt feltoltésre a KEP feliiletre. A




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /
részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerti

hataridére megtortént
/ hataridén tual tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

felel6s: jegyz6

az alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden fel kell tiintetni a
szabalyzatban.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

megkiildott szabalyzat kelte:
2015.01.01.

17.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a bankszamlahoz
kapcsolodo jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
koriilményeit teljeskortien szabalyozza, a bankszdmla
feletti jogosultsdgok mellett, a feleldsségi mértékeket
és kovetkezményeket is tartalmazza a Pénzkezelési
szabalyzat.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés
alapjan a bankszamlahoz
kapcsolodo jogosultsagokat, a
netbank feltételeit,
koriilményeit teljeskorien
szabalyozni kell a bankszamla
feletti jogosultsdgok mellett, a
felelosségi mértékeket és
kovetkezményeket is
tartalmazza a Pénzkezelési
szabalyzat.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

A bankszamlakhoz kapcsolodo
jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
koriilményeit a felel6sségi mértékeket

és kovetkezményeket a Pénzkezelési

szabalyzat nem tartalmazza. A
szabalyzat hianyosan kertilt feltdltésre

a KEP feliiletre. A megkiildott

szabalyzat kelte: 2015.01.01.

18.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzattal kapcsolatos ellentmondasokat
szlintessék meg.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés
alapjan a Pénzkezelési
szabalyzattal kapcsolatos
ellentmondas megsziintetése.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyzd

A megkiildott szabalyzat kelte:
2015.01.01.

19.

Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38. §-ban és a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan
jarjanak el, az érvényesitést és utalvanyozast az
idébeliség betartasa mellett, a pénzkezelési

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38.
§-ban és a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak

alapjan jarjanak el, az
érvényesitést és utalvanyozast

A 2024.12.28-1 bankkartyahasznalat a
bankszamlan 2024.12. 30-an jelent
meg, az utalvanyrendelet nyomtatasa
utdlagos volt, és a Pénzkezelési




Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént , e . . ,
2% hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
szabalyzatban foglalt hatarid6k figyelembevételével az iddbeliség betartasa mellett, szabalyzatban sem szerepelnek a
hajtsak végre a bankkartya hasznalat soran. a pénzkezelési szabalyzatban bankkartya hasznalat feltételei.
hataridé: 2024.11.30. foglalt hataridék
felel6s: jegyz6 figyelembevételével végre kell
hajtani a bankkartya hasznalat
soran.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6
Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és
az Szt. 161. § (5) bekezdés A 2024. oktober 10-én hatalyba Iépett
Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és az Szt. 161. § (5) alapjan a Szamlarend szamlatiikrének javitasa az
bekezdés alapjan a jogszabalyvaltozasokat vezessék jogszabalyvaltozasokat at kell Ahsz. 16. melléklete alapjan
4t a Szamlarenden az Ahsz. 16. mellékletének vezetni a Szamlarenden az megtortént, de hidnyos, mert a
20. megfeleld fokonyvi szamlak szerepeltetésével. részben tortént meg nem relevans Ahsz. 16. mellékletének rovatokat K84-ig tartalmazza, illetve
hatarid6: 2024.11.30. megfeleld fokonyvi szamlak pl.: a 26. oldalon emlitett 86-o0s
felel6s: jegyz6 szerepeltetésével. Rendkiviili raforditasok fokonyvi
hatarid6: 2025.11.30. szamla mar nem szerepel az Ahsz. 16.
felelds: jegyz6 mellékletében.
A 2024. oktober 10-én hatalyba lépett
Szamlarendben részben megtortént,
. mert az [-es és II-es rész bemutatja az
Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pontja alapjén a Az Szt 161. § (2) bekezdés d) |7 1442016 bizonylati nyilvantartasi
Szamlarendben tiintessék fel az azt alatdmaszto P ontja alapjin a rendet, felsorolja az erre a célra
. . Szamlarendben fel kell
21 bizonylati rendet.

hataridé: 2024.11.30.
felelos: jegyz6

részben tortént meg

nem relevans

tiintetni az azt alatamaszto
bizonylati rendet.
hatarid6: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

hasznalt programokat, és kimondja,
hogy a nyilvantartasokat az Ahsz. 14.
mellékletének megfeleld
adattartalommal vezetik. A
bizonylatok tartalmi és formai

kovetelményeit, elkészitésének rendjét

teljeskorlien nem tartalmazza.




Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

2% hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészeri
Az Szt. 161. § (2) bekezdés a)
Az Szt. 161. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a pontja alapjan a
Szamlarendben tiintessék fel a konyvelésben Szamlarendben fel kell A konyvelésben hasznalt COFOG
2 hasznalt COFOG szamokat. nem tortént meg nem relevans tiintetni a konyvelésben szamok felsorolasa nem tdrtént meg a
' hatéridé: 2024.11.30. hasznalt COFOG szamokat. KEP feliiletre feltoltott
felel6s: jegyz6 hatarid6: 2025.11.30. Szamlarendben.
felelds: jegyz6
Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése
alapjan a Szamlarendet ki
Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése alapjén a ke”.leg,esme,“‘. averet
Szamlarendet egészitsék ki a vezetett nyilvantartasi ny(; \t/a.rge’li"taa Szama
szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez k;; avilez(; tgsﬁzgzlzi}zllﬁl ¢
késziilt 6sszesitd bizonylatok (feladasok) nyvvezetes latok A 2024. oktober 10-én hatalyba lépett
23. elkészitésének rendjével, az 6sszesitd bizonylatok részben tortént meg nem relevans ossz’es1t0 blzf)n}f 2,“(? Szamlarend az &sszesité bizonylatok
tartalmi és formai kdvetelményeivel (feladgsok) clkészitésenek rendjét teljeskoriien nem tartalmazza
hatéridd: 2024.11.30 ' _ rendjével, az Osszesitd '
feleléSS' jegé/zc'il ‘ bizonylatok tartalmi és formai
’ kovetelményeivel.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6
Az Avr. 60 § (1), (2) bekezdése figyelembevételével
a személyi valtozas miatt j felhatalmazasokat A pénziigyi kotelezettségvallalasi
készitsenek. Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan az szabalyzat 1/c mellékletében az
24 alairasi jogkorgyakorlasrol naprakész nyilvantartast megtortént hatéridére megtortént nincs alairasokat tartalmazo jogkorgyakorlok

kell vezetni.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nyilvantartasa rendelkezésre all. Az 0j
felhatalmazasok a KEP feliiletre
feltoltésre keriiltek.




Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

<A77 hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén til tortént RRllaitnteckedes Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) A KEP feliiletre feltoltott Pénziigyi
Tervezési és beszamolasi szabalyzat és a Pénziigyi pontja alapjan Tervezési és kotelezettségvallalasi szabalyzat 2024.
Kotelezettségvallalasi szabalyzat helyett beszamolasi szabalyzat ésa | oktober 10-t6l lett hatalyba léptetve. A
készitsenek egy egységes Gazdalkodasi szabalyzatot. Pénziigyi szabalyzat nem felel meg a jogszabalyi
25 Az 1j szabalyzat legyen 0sszhangban a hatalyos részben (Brtént me nem relevans Kotelezettségvallalasi eléirasoknak, mert az Avr. 13. § (2)
’ jogszabalyi eldirasokkal és a sajat belsd & szabalyzat helyett egy bekezdés a) pontjaban eldirtak koziil
szabalyozassal. egységes Gazdalkodasi nem tartalmazza a tervezési,
hatarido: 2024.11.30. szabalyzat elkészitése. ellendrzési, és beszamolasi feladatok
felel6s: jegyz6 hatarid6: 2025.11.30. teljesitésével kapcsolatos eldirasokat,
felelds: jegyz6 feltételeket.
A Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos A Beszerzes‘e’k !ebonyolltasaval .
ciox . . X kapcsolatos eljarasrendet tartalmazo
eljarasrendet tartalmazo szabalyzat az Avr. 13. § (2) . , i .
, . T . > A Beszerzések szabalyzat az Avr. 13. § (2) bekezdés
bekezdés b)-g) pontjai alapjan eldirt szabalyozast A L S
NS . lebonyolitasaval kapcsolatos b)-g) pontjai alapjan el6irt
teljeskortien tartalmazza. Az adott teriiletre LS. . . . L
; r e . ot { o . eljarasrendet tartalmazo szabalyozast teljeskoriien nem
26. | vonatkozodan kiilon szabalyzatot készitsenek az Avr. nem tortént meg nem relevans , iz .
, . ., szabalyzat elkészitése. tartalmazza. Az adott teriiletre
13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan. R ] e ,
N hatarid6: 2025.11.30. vonatkozoan kiilon szabalyzatot
hatarid6: 2024.11.30. o " - { .
P i felelds: jegyzd készitsenek az Avr. 13. § (2) bekezdés
felel6s: jegyz6 . T
b) pontja alapjan.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés c)
Az Avr. 13. § (2) bekezdés c) pontja alapjan pontja alapjan a Belfoldi és L , .
készitsek el a Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések kiilfoldi kikiildetések A Beszerzési szabilyzat V. fejezete
A for oz . e L . részben tartalmazza, de a szabalyozas
elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval elrendelésével és lieskori ill
kapcsolatos szabalyzatot lebonyolitasaval nem teljeskory, 1letve .
27. : nem tortént meg nem relevans ’ ellentmondasban van a Pénzkezelési

hataridé: 2024.11.30.
felelos: jegyz6

elszamolasaval kapcesolatos
szabalyzat elkészitése.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

szabalyzattal (az lizemanyag szamlat a
pénztarosnak kell leadni). A kiilon
szabalyzat készitése nem tortént meg.




Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

<A77 hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén til tortént RRllaitnteckedes Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
Az Avr. 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjdn Az Avr. 13. § (2) bekezdés d) A Beszerzési szabalyzat I11., V.
Készi tsék ol '('12 Anyag- és eszkﬁzgai d&ilkﬁ szisi pontja alapjan az Anyag- és fejezete részben tartalmazza, de a
syabalyzatot eszkozgazdalkodasi szabalyozas nem teljeskort, illetve
28. hatérids: 2}(;2 41 l 30 nem tortént meg nem relevans szabalyzat elkészitése. ellentmondasban van a kdnyveléssel
feleléSS' . 'zc'il ' hataridé: 2025.11.30. (az lizemanyagok készletezésre
-Jegy felelés: jegyzd keriilnek). A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés e)
pontja alapjan a
Az Avr. 13. § (2) bekezdés e) pontja alapjan Reprezentacios kiadasok
készitsék el a Reprezentacios kiadasok felosztasat, felosztasat, azok A Beszerzési szabalvzat részben
azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait teljesitésének és tartalmazza. de a szat})]él o0z4s nem
29. tartalmazo szabalyzatot. nem tortént meg nem relevans elszamolasanak szabalyait L Szabalyoz
o , . teljeskort. A kiilon szabalyzat
hatarid6: 2024.11.30. tartalmazo szabalyzat i .
e ,, i készitése nem tortént meg.
felel6s: jegyz6 elkészitése.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6
Az Avr. 13. § (2) bekezdés f)
pontja alapjan a
i . . S Gépjarmiivek
Az Avr. 13. § (2) beliezde§ f) pontja,alaPJan k’esznsek igénybevételének és ) ’ '
el a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznilatinak rendjét Az Avr. 13. § (2) bekezdés f) pontja
30. hasznalatanak rendjét tartalmazé szabalyzatot. nem tortént meg nem relevans tartalmazé szabalyzat alapjan készitsék el a Gépjarmiivek

hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

elkészitése.
hatarid6: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

igénybevételének és hasznalatinak
rendjét tartalmazé szabalyzatot.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

2% hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
Az Avr. 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan Aozn‘f.‘:zlf :é§n f{};‘;ﬁ:ﬁ: fz
készitsék el a Vezetékes és mobiltelefonok pony mopbjil telefonok
hasznalatanak rendjét tartalmazé szabalyzatot. A hasznalatanak rendiét A Beszerzési szabalyzat részben
31 szabalyzatban a gyakorlat figyelembevételével nem tHrtént me nem relevans tartalmazé szabal zJat tartalmazza, de a szabalyozas nem
’ hatarozzak meg a személyi €s targyi feltételeket & elkészitése y teljeskori. A kiilon szabalyzat
(telefon-szerzodések). hataridé: ’ készitése
hatarids: 2024.11.30. ataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyzs felelds: jegyz6
. . Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések alapjan a Beszerzések
ebonyolitdsival kapesolatos eljarasrendel. lebonyolitdsaval kapesolatos | A Ptk. 685. § b) pontja, a NAV helyett
artalmaz6 szabalyzatot hatalytalan jogszabalyi eliarasrendet tartalmazéd A
32. hivatkozasok, tartalmaban pontatlan kifejezések nem tortént meg nem relevans ! az APEH, a K6z0s Hivatal helyctt a

viszonylataban vizsgaljak feliil és javitsak.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

szabalyzat elkészitése.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

Polgarmesteri Hivatal tovabbra is
szerepel a szabalyzatban.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem
idészerti

hataridére megtortént
/ hataridén tual tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

33.

Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet
tartalmazoé szabalyzatot mas szabalyzatokkal
kapcsolatos ellentmondasok viszonylataban

vizsgaljak feliil és javitsak, az Njtv. 114. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan a hasznalt titulusuk
(Elndk) vonatkozasaban egészitsék ki.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendet tartalmazo
szabalyzat elkészitése.
hatarid6: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

A Pénzkezelési szabalyzattal és a
konyveléssel kapcsolatos ellentmondas
tovabbra is fennall a szabalyzatban.

34.

Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjainak
érvényesiilése érdekében a dontések
dokumentumainak elkészitésére, a dontések
szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasara,
ellenjegyzésére, valamint a gazdasagi események
elszamolasara vonatkozo kontrolleljarasok
kialakitasa és miikddtetése teljeskorii legyen.
Biztositsak a gazdasagi események elszdmoldsanak a
hatéalyos jogszabalyoknak megfeleld teljeskorii
konyvvezetési és beszamolasi kontrolljat.
hatéridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz6

részben tortént meg

nem relevans

Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) €s
d) pontjainak érvényesiilése
érdekében a dontések
dokumentumainak
elkészitésére, a dontések
szabalyszerliségi szempontbol
torténd jovahagyasara,
ellenjegyzésére, valamint a
gazdasagi események
elszamoléasara vonatkozo
kontrolleljarasok kialakitasa
¢s mikodtetése

teljeskoriiségének biztositasa.

Megallapitast a 24,35,36,44,45,46,47
pontok megallapitasai alapjan tettiik

(bizonylaton téves cim).
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Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa
Az intézkedési tervben villalt feladat tartalma, | megtortént/ nem tortént meg/ | hataridére megtortént e s ) . )
255 hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idoszeri
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés
alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendet tartalmazo
szabalyzat elkészitése.
hatarido: folyamatos
felelds: jegyzd
Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38. §-ban és a helyi
szabalyzatban foglaltak alapjan jarjanak el, az
érvényesitést és utalvinyozast az id6beliség Megallapitast a 2495/2024, 2770/2024
35. betartasa mellett, pénziigyi teljesités eldtt hajtsak megtortént hataridére megtortént nincs szamu utalvanyrendeletek alapjan
végre. tettiik.
hatéridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz6
Az Aht. 37. § (1) bekezdés alapjan a
kotelezettségvallalashoz pénziigyi ellenjegyzéssel et . s
36. ellatott, Elgnék altal aléil;t irés‘ggli dokujmgefltum megtortént hataridére megtortént nincs Megallapitast a”K!EP feh.l%etre f?hOltOtt
Keésziilin. 3 db szerzddés alapjan tettiik.
i
hatarid6: 2024.05.31. felelds: jegyz6
A KEP feliiletre az alairasi bélyegzok
hasznalatanak szabalyzata nem kertilt
feltoltésre. A Beszerzési szabalyzat
Az aldirasbélyegzok haszndlatanak szabalyozasat Az aladirasbélyegzok egy mondatot tartalmaz az alairasi
teljeskortien tegyék meg a 335/2005. Korm. rendelet hasznalatanak kivezetése. bélyegzdk (névbélyegzok)
37. 54. § - a alapjan. nem tortént meg nem relevans hatarid6: azonnal hasznalatarél. Magyarpolany
hatarido: 2024.05.31. felelds: jegyzd kozséghez feltoltott Beszerzési
felel6s: jegyz6 szabalyzat mellékletében a bélyegzd
nyilvantartds megtalalhat6, de alairasi
bélyegzok (névbélyegzok) nem
szerepelnek benne.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

2% hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
Az Avr. 13. § (2) h pontja
figyelembevételével a
Kozérdekii adatok
Az Avr. 13. § (2) h pontja figyelembevételével a megismerésére iranyulo
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a A 2024. oktober 10-én hatalyba
kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendo kotelezéen kozzéteendd léptetett szabalyzat a KEP feliiletre
38. adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét részben tortént meg nem relevans adatok nyilvanossagra feltoltésre keriilt. A szabalyzat hatalyat
tartalmazé szabalyzatot készitsék el. hozatalanak rendjét a Nemzetiségi Onkormanyzatra nem
hataridé: 2024.11.30. tartalmazé szabalyzat terjesztették ki.
felelOs: Jegyz(’i elkészitése.
hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6
Az Info. tv. 32-36. §,37. § (1),
(2) bekezdéseiben foglaltak
Az Info. tv. 32-36. §, 37. § (1), (2) bekezdéseiben figyelembevetelével a A ieovzbi nvilatkogatban 16va
foglaltak figyelembevételével a honlapon kizzé tett honlapon k&zz¢é tett adatok Jegyzol nytlatkozatban Ievo
adatok naprakészek legyenek és biztositsak az . . naprakesz allapotanak “ honl?pon a Nemzetlsegl
39. " . . nem tortént meg nem relevans i A Onkormanyzat viszonylataban a
egyezOséget mas dokumentumokkal (pl.: SZMSZ-el). biztositasa. . - W
hatarid6: 2024.11.30. hatridd: 2025.11.30. Kozérdeki adatok kozzcictele
felelds: jegyzs felelés: jegyzo teljeskorlien nem valosult meg.
Az Aht:y 7Q.§ (.l) be’kcrazde’se ale}pj ana fu;ggetleri belsd A Kézds Hivatal belsé ellendrrel
ellendrzés kialakitasa érdekében belsé ellendrrel A, . iy
40. kossenek szerzédeést. megtortént hataridére megtortént nincs szerzGdést kotott. A belst ellenbri

hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

jelentés feltoltésre keriilt a KEP
feliiletre.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, | megtortént/ nem tortént meg/ | hataridére megtortént

255 hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészeri

, ., R A Bkr. 31. § és 32. §-ban A B
A Bkr. 31. § és 32. §-ban foglaltak alapjan belsd foglaltak alapjan belsé A 2024.11.28-an késziilt bels6é

ellendrzési tervet készitsenek, €s terjesszek a ellenéizési terv clkésziilt és a ellendrzési terv a KEP feliiletre
41. Képvisel6-testiilet elé jovahagyasra. részben tortént meg nem relevans AR L feltoltésre keriilt. A jovahagyo
i Képviseld-testiilet 4ltal o maer 1S
hataridé: 2024.11.30. ovahaovasra keriilt Képviselo-testiileti hatarozat nem
felel6s: jegyz6 J gy ’ keriilt feltoltésre a KEP feliiletre.

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozast végezzék A 2024. december 17-én késziilt
el az Ahsz. 5. § (1) bekezdés, 22. §, valamint a helyi Nemzetiségi Onkorméanyzatra
42. leltarozasi szabalyzat figyelembevételével. megtortént hataridére megtortént nincs vonatkoz6 mennyiségi leltar
hataridd: 2025.02.25. kiértékelését tartalmazo jegyzokdnyv
felel6s: jegyz6 feltoltésre keriilt a KEP feliiletre.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

részben tortént meg /

okafogyotta valt / nem
idészerti

hataridére megtortént
/ hataridén tual tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

43.

A koltségvetési hatarozatok és modositasai, valamint
a KGR-K11-es adatszolgaltatasok kozti egyezdséget
folyamatosan biztositsak az Aht. 26. §-aban foglaltak,
valamint a 34. § (4) bekezdése és a 6/C. § (2)
bekezdése alapjan.
hatarid6: 2024.05.31.
felel6s: jegyz6, pénziigyi ligyintézd

részben tortént meg

nem relevans

A koltségvetési hatarozatok és
modositasai, valamint a KGR-
K11-es adatszolgaltatasok
kozti egyezdség biztositasa az
Aht. 26. §-dban foglaltak,
valamint a 34. § (4) bekezdése
és a 6/C. § (2) bekezdése
alapjan.
hataridd: folyamatos
felelos: jegyz0, pénziigyi

igyintézd

A rendelkezésre all6 dokumentumok
alapjan megallapitottuk, hogy a
10/2024. (I11.4.) szamt Képviselo-
testiileti hatarozat 1. melléklete a
Nemzetiségi Onkorméanyzat
viszonylataban az eredeti
eléiranyzatokrol egyezik a KGR-K11-
es adatszolgaltatasok eredeti
eléiranyzataval. Az évkozi eldiranyzat
modositasok kovetése Képviseld-
testiileti hatarozattal nem tortént meg.
Az év-végi KGR-K11-es beszamold
modositott eldiranyzatait alatdmasztd
Képviseld-testiileti hatarozat és
mellékletei a beszamol6 feladasa elott
nem alltak rendelkezésre. A KEP
feliiletre 2025. junius 2-an feltoltott
jegyz6konyv modositott eldiranyzatait
tartalmaz6 hatarozat szamadatai
egyeztek a KGR-K11-es beszamold
modositott eldiranyzataival, de az
eléiranyzat kovetése idoben nem
valosult meg. A modositott
eldiranyzatok elfogadasa a
Nemzetiségi Onkorményzat esetében a
32/2025. (V.26.) szami Képviselo-
testiileti hatarozattal tortént.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

megtortént / nem tortént meg /

hataridére megtortént

255 hatirideje, felel6s részben tortént meg / / hataridén tual tortént Matagnteaietts Megjegyzés
okafogyotta valt / nem meg / nem relevans
idészerti
A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot szlintessék A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot
meg és a 38/2013. NGM rendelet VIII. fejezet B), C) (a 365151-es fokonyvi szamla
pontjaiban foglaltaknak megfeleld bérkonyvelést . (i n . . hasznalatat) a bérkonyvelés esetén
44 vezessenck 2024. évtol. megtortent hatéridore megtrtént funes 2024. évtol megsziintették. A
hatarid6: 2024.05.31. megallapitast a f6konyvi karton
felels: jegyz0, pénziigyi iigyintézd vizsgalata alapjan tettiik.
Az Avr. 56. §-aban foglaltak figyelembevételével a
kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul Emailben lenyilatkoztak, hogy érintett
gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl a gazdasagi esemény, ahol a bizonylat
45. koltségvetési évet kovetd éveket terheld rész nem idészerti nem relevans nincs 2025. évben jott meg a Nemzetisegi
viszonylataban is. Onkorményzat viszonylataban nem
hatarid6: 2024.05.31. volt.
felelds: jegyz6, pénziigyi ligyintézd
A 363-as Azonositas alatt 4116 tételek fokonyvi A 2024. éves fSkonyvi kivonatot
. , . { vizsgalva megallapitottuk, hogy a
szamla hasznalatakor vegyék figyelembe az Ahsz. . . .
by . " , . Nemzetiségi Onkormanyzatnal 2024.
46. 48. § (5) bekezdésében foglaltakat. nem iddszer(i nem relevans nincs . C g
o an évben a 363-as Azonositas alatt allo
hatarid6: 2024.05.31. , e,
felelds: jegyz6, pénziigyi ligyintézs tételek fokonyvi szamlat nem
’ ’ hasznaltak.
e e ] e | AKeP it o1 g
47. P J Y Y részben tortént meg nem relevans eseménynél a befogadott Magyar Posta

érdekében, a kdtelezettségvallalas esetében minden
esetben az Szt. 165-167. §-ainak megfeleld

kapcsolodni a
tulajdonviszonyok

ZRT szamlajanal nem a Nemzetiségi
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Az intézkedési tervben vallalt feladat végrehajtasa

hataridére megtortént , e . . ,
/ hataridén til tértént Villalt intézkedés Megjegyzés
meg / nem relevans

megtortént / nem tortént meg /
részben tortént meg /
okafogyotta valt / nem

S Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
SZ.
hatarideje, felelos

Onkormanyzat torzskonyvi

idészerti
érvényesiilése érdekében, a
kivonataban szerepld cim szerepel.

kotelezettségvallalas esetében
minden esetben az Szt. 165-
167. §-ainak megfeleld
szamviteli bizonylatokkal ala
kell tdmasztani a
konyvvezetést. A
bizonylatokon (pl.:
szerzodésen, szamlan) a vevo

szamviteli bizonylatokkal tdmasszak ala a
konyvvezetést. A bizonylatokon (pl.: szerzodésen,
szamlan) a vevo esetében az ellendérzott szerv
megnevezése, cime, adoszama a Magyar
Allamkincstar Térzskonyvi nyilvantartisaban
bejegyzett adatokkal egyezden szerepeljen, vagy
kossenek irasbeli megallapodast a vevo és a fizetd fél

kozott.
hatéridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz6 esetében az ellendrzott szerv
megnevezése, cime, adészama
a Magyar Allamkincstar

Torzskdnyvi nyilvantartasaban

bejegyzett adatokkal egyezden

szerepeljen, vagy kdssenek

irasbeli megallapodast a vevd
és a fizetd fél kozott.
hatarido: folyamatos

felel6s: jegyz0, pénziigyi

igyintéz6

Kelt: Magyarpolany, 2025.07.22.

Végrehajtasért felelds aldirdsa:

Meinczinger Jozsef Attila
elnok
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Az intézkedési tervben foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem:

Meinczinger Jozsef Attila Dr. Czili Erné Simon Adrienn Bécsné Egyed Teréz
elnok jegyzo pénziigyi ligyintézo pénziigyi ligyintézo

Kelt: Magyarpolany, 2025.07.22
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Magyarpolanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjétol

8449 Magyarpolany, D6zsa utca 6.
tel/fax: 88/503-820
web: www.magyarpolany.hu; email: hivatal@magyarpolany.hu

Targy: Magyar Allamkincstdr dltal lefolytatott pénziigyi és szabdlyszeriiségi vizsgilat
utoellenorzés megallapitasaival kapcsolatos intézkedési terv

Eléadé: Dr. Czili Ernd jegyz6

Melléklet: Magyar Allamkincstar utéellendrzési jelentés,
Intézkedési Terv tervezete

ELOTERJESZTES

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6- testiiletének
2025. augusztus 21. napjan
tartando nyilvanos iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Allamkincstar Onkormanyzati Pénziigyi Szabalyszeriiségi Féosztalya 2023 janiusatol
egy éven keresztiil atfogd pénziigyi és szabalyszeriiségi vizsgalatot tartott a Magyarpolanyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd dsszes dnkormanyzatnal és koltségvetési szervnél. A vizsgalat
soran ellendrizték az Osszes pénzligyi targykori rendeletiinket, szabéalyzatainkat, a belsd
kontrollrendszert és pénziigyi miiveleteinket.

A vizsgalat sordn tobb hianyossag keriilt feltdrasra. A jelentés elsd része a szabalyzatokkal
kapcsolatos, a masodik része a szamviteli, kdnyvvezetési gyakorlattal kapcsolatos megallapitasokat
tartalmazta. A szabalyzatokkal kapcsolatos megallapitasok tobbsége arra vonatkozott, hogy azok
idékozben hatalyon kiviil helyezett jogszabalyi hivatkozédsokat tartalmaztak, tovabba Osszevont
szabalyzatok keriiltek kiadasra. A konyvvezetési, szamviteli problémakat a pénziigyi ligyintézok a
Magyar Allamkincstar kollégaival egyeztették, a hibakat kijavitottak, a nem megfeleld gyakorlatot
pedig megsziintették.

A vizsgalati 0sszefoglalot kovetden, kotelezd volt intézkedési tervet késziteni. Az elfogadott
intézked¢si terv alapjan, a hibak és hidnyossagok felszamolasara, megsziintetésére vallalt hatarido:
2024. november 30. napja volt.

Az Allamkincstar 2025. év tavaszan utdellendrzést folytatott le azon célbol, hogy az intézkedési
tervben foglaltak miként teljesiiltek.

Az utoellenérzés megallapitdsai a jelen eldterjesztés mellékeltét képezd jelentésben kertiltek
rogzitésre.

Az ellendrzd szerv megallapitasa szerint, a korabban elfogadott intézkedési terv 95 darab feladatot
jelolt meg, melybdl 29 feladat keriilt hataridoben elvégzésre, 2 feladat nem volt iddszert, tovabbi
17 db feladat részben keriilt elvégzésre és 47 db feladat nem kertilt elvégzésre.



A fenti ok miatt, ismételt intézkedési tervet kellett késziteni az el nem végzett feladatokra
vonatkozoan.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést és a mellékletét képezd utdellendrzési
jelentés €s intézkedési tervet attekinteni €s megtargyalni sziveskedjen.

Az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem a Képviseld-testiilet elé:

Magvarpolinyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.../.2025. (IX......) szamu hatarozata:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyar Allamkincstar
altal lefolytatott atfogd pénziigyi €és szabalyszerliségi utoellendrzésrol készitett VESZ-AHI/980-
12/2025 iktatoszamu utoellendrzési jelentést megismerte, az abban foglaltakat elfogadja.

A Képviseld-testiilet az utdellendrzés megallapitasaira készitett, a hatarozat mellékletét képezo
intézkedési tervet elfogadja.

A KépviselO-testiilet felkéri az elnokoét €és a jegyzot az utdellendrzési jelentésben koriilirt
hianyossagok potlasara és hibak kijavitasara az intézkedési tervben foglaltak szerint.

Felelos : Meinczinger Jozsef Attila elndk

Dr. Czili Ernd jegyzd
Hatarido: 2025. november 30.

Magyarpolany, 2025. szeptember 04.

Dr. Czili Erno
jegyzo



INTEZKEDESI TERV

Ellendrzott szerv megnevezése: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

Torzsszam: 816245

Az intézményvezeto intézkedjen a kovetkezo feladatok végrehajtasarol:

Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridére . . L, . . ,
Ssz. . . . L L, Vallalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészeri meg / nem relevans
Az Aht 8/A.§, 104. § & az Avr. 5. § d) pontja alapjan A KEP feliiletre feltsltott Alapitd
az Intézmény Alapité Okiratat vizsgaljak feliil és . .
. . s i an . s . Okirat adatai mar egyeznek a
I. javitsak. megtortént hataridére megtortént nincs . . . o
o n Torzskonyvi nyilvantartasban 1évo
hatarid6: 2024.11.30.
P A adatokkal.
felelGs: jegyz6
A KIR rendszerbe feltoltott Intézmény
SZMSZ-ének modositasa megtortént,
Az Intézmény SZMSZ-ét az Avr. 5. § d) pontja alapjan mar COFOG szamokat tartalmaz,
és az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja és (4a) 2024. évben hatalytalan jogszabaly
2. bekezdése alapjan vizsgaljak feliil és aktualizaljak. megtortént hataridére megtortént nincs nincs benne, a fenntarto Nemzetisegi
hatarido: 2024.11.30. Onkormanyzat cime mar egyezik az
felel6s: jegyz6 Allamkincstar torzskonyvi
nyilvantartasaban 1évo cimével.
Az Intézménnyel kotott Egyiittmiikodési o e
megallapodast vizsgaljak feliil az Avr. 9. § (5a) A z Int e%m'er}nyel k,OtOtt . A KEP feliiletre feltoltott Kozos
iy 14 . . Egyiittmiikodési megallapodas . . o 1
bekezdésének figyelembevételével a névhasznalat . , e, Hivatal és az Intézmény kozott kotott
3. nem tortént meg nem relevans feliilvizsgalata.

viszonylataban.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz0

hataridé: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

megallapodasban az elnevezés
valtoztatasa nem tortént meg.




Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma tortént / tortént hataridé
Ssz. . . ’ megror efl nem" 01: en a a‘l:l ?re Vallalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
Az Intézménnyel kotott Egyiittmiikodési
r.negirll.lflpod?st’ az A},ISZ,' 39.§ (3) bekezdese’alapjan .{%z Ir},te%mfar{nyel kptott ' A KEP feliiletre feltéltstt Kozos
vizsgaljak feliil és javitsak a hatalyos jogszabalyoknak Egyiittmiikodési megallapodas . . o P
PO . . o . o Hivatal és az Intézmény kozott kotott
4. nem megfeleld kifejezések viszonylataban (pl.: nem tortént meg nem relevans feliilvizsgalata. , , g
S n. megallapodasban az analitikus
analitika). hataridé: 2025.11.30. Kifeiozés a I1. 3. pontban szerepel
hataridé: 2024.11.30. felelds: jegyzd J 2P pel.
felels: jegyz6
Az Avr. 53. § (1) bekezdés és az Aht. 37. § (1)
bekezdés alapjan az Intézménnyel kotott
Egyiittmiikodési megallapodast az irasbeli Az Intézménnyel kotott A kotelezettségvallalas értékhatara az
kotelezettségvallalas értékhataranak meghatarozasa Egyiittmiik6dési megallapodas Egyiittmtikodési megallapodéasban
5. viszonylataban javitsak, hogy a Pénziigyi nem tortént meg nem relevans feliilvizsgalata. 200.000 forint, a Pénziigyi
kotelezettségvallalasi szabalyzattal fennallo hataridé: 2025.11.30. kotelezettségvallalasi szabalyzatban
ellentmondast feloldjak. felel6s: jegyz6 pedig 100.000 forint.
hataridé: 2024.11.30.
felelGs: jegyz6
Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgaté is Az Aht.',lo' 3 (1) bek’e.zdes .. -
. , . S AR, alapjan az Igazgato is A KEP feliiletre feltoltott 2024.
kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett Szamviteli . . o , M . .
o o s . kiadmanyozza az Intézményre oktober 10-t61 hatalyba Iéptetett
6. Politikat. nem tortént meg nem relevans I YR, S i, .
hatéridd: 2024.11.30 kiterjesztett Szamviteli Politikat. Szamviteli Politikat az Igazgaté
P hataridd: 2025.11.30. (Ovodavezetd) nem irta al4.
felel6s: jegyz6 W ,,
felel6s: intézményvezetd
Az Szt. 14. § (3) bekezdés és az Ahsz. 4. § alapjan a
Szamviteli Politikaban mutassak be a szamviteli 2024. oktober 10-t61 hatalyba 1éptetett
7. alapelveket. megtortént hataridére megtortént nincs szabalyzat a szamviteli alapelveket 2.
hatarid6: 2024.11.30. oldaltél részletezi.
felelGs: jegyz6
, ’Az Sz"t.'14.’§ (4)’bekezdes<?nek- a t‘eljes.k‘or}l Az Szt.. 14."§ (4) b’ekezd"es’enek a Az értékelés szempontjdbol Kivételes
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikiban teljes kord érvényesiilése naeysaet vaey cldfordulast. bevételek
8. rogzitsék, hogy mit tekintenek az értékelés nem tortént meg nem relevans érdekében a Szamviteli gysagu vagy ’ ’

szempontjabol kivételes nagysagl vagy eléfordulasu,
bevételnek, koltségnek, raforditasnak.

politikaban rogziteni kell, hogy
mit tekintenek az értékelés

koltségek, raforditasok felsorolasat
nem tartalmazza a szabalyzat.




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridére
megtortént /
hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

szempontjabol kivételes nagysagi
vagy eléfordulasu, bevételnek,
koltségnek, raforditasnak.
hatarid6: 2025.11.30.
felelds: jegyz6

Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a teljes korli
érvényesiilése érdekében a Szamviteli politikaban
rogzitsék, hogy a térvényben biztositott valasztasi,

mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (4) bekezdésének a
teljes korti érvényesiilése
érdekében a Szamviteli
politikaban régziteni kell, hogy a
torvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek koziil
melyeket, milyen feltételek
fennallasa esetén alkalmaz, az
alkalmazott gyakorlatot milyen
okok miatt kell megvaltoztatni.
hataridé: 2025.11.30.

felelds: jegyz6

Nem tartalmazza a szabalyzat, hogy a
torvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek koziil melyeket,
milyen feltételek fennallasa esetén kell
alkalmazni, és az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.

10.

Az Ahsz. 50. § (7) bekezdése alapjan egészitsék ki a
Szamviteli politikat, hogy az 4ltalanos bevételek
tevékenységekre torténd felosztdsanak maodjat is
tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Ahsz. 50. § (7) bekezdése
alapjan ki kell egésziteni a
Szamviteli politikat, hogy az
altalanos bevételek
tevékenységekre torténd
felosztasanak modjat is
tartalmazza.
hataridé: 2025.11.30.

felelGs: jegyz6

Az altalanos bevételek
tevékenységekre torténd felosztasanak
modjat nem tartalmazza a szabalyzat.

11.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan tartalmaban és

jogszabalyi hivatkozasok viszonylataban vizsgaljak

feliil és pontositsak, a Szamviteli Politikat, hogy az
Intézményre vonatkozo6 adatokat pontosan,

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (11) bekezdése
alapjan tartalmaban és jogszabalyi
hivatkozasok viszonylataban feliil
kell vizsgalni és pontositani kell a

Hatalytalan jogszabalyi hivatkozast
tartalmaz pl.: 8. oldalon 1990. évi XCI
torvény 2004. januar 1-t6l, a 24/1995.
(XI.22.) PM rendelet hatalytalan 2014.




Az intézkedési tervben vallalt feladat

Ssz.

végrehajtasa

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /

nem idoszeri

hataridére

megtortént /

hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Szamviteli Politikat, hogy az
Intézményre vonatkoz6 adatokat

Megjegyzés

julius 1-t61. Nem a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld kifejezéseket
tartalmaz, pl.: szakfeladat 12. oldalon

naprakészen, teljeskorilien a jelenleg érvényes
jogszabalyi hivatkozasokkal tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felelos: jegyz6

pontosan, naprakészen,

teljeskortien a jelenleg érvényes

jogszabalyi hivatkozasokkal
tartalmazza.

hatéridé: 2025.11.30.

felel6s: jegyz6

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Foéigazgato
kiadmanyozza az Intézményre

¢és pontatlan, mert Magyarpolanyban
egy Nemzetiségi Onkormanyzat van.

A KEP feliiletre feltoltott 2025. januar

12.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadményozza az Intézményre kiterjesztett Eszkézok
és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatot.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

kiterjesztett Eszkozok és a
forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatot.
hatarid6: 2025.11.30.

felelds: intézményvezetd

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Foéigazgato

1-t61 hatalyba Iéptetett szabalyzatot az
Igazgato (Ovodavezetd) nem irta ala.

13.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadményozza az Intézményre kiterjesztett Eszkozok
és a forrasok értékelési szabalyzatot.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Eszk6zok és a
forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatot.
hatarid6: 2025.11.30.
felelds: intézményvezetd

A KEP feliiletre feltoltott 2024.

oktober 10-t61 hatalyba 1éptetett
szabalyzatot az Igazgatd

(Ovodavezetd) nem irta ala.




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridére
megtortént /
hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

14.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése és az Ahsz. 50. § alapjan
tartalmaban vizsgaljak feliil és pontositsak, az
Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat, hogy
az Intézményre vonatkozo adatokat pontosan,
naprakészen, teljeskortien, a jelenleg érvényes
jogszabalyi hivatkozasokkal tartalmazza.
hatarid6: 2024.11.30.
felels: jegyz6

megtortént

hataridére megtortént

nincs

A 2024. oktober 10-én hatalyba Iépett
szabalyzat a jelenleg hatalyos
jogszabalyi hivatkozasokat
tartalmazza. Figyelemfelhivas:
Magyarpolanyban egy Nemzetiségi
Onkormanyzat van tobbet emlit az elsé
oldalon.

15.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett
Pénzkezelési szabalyzatot.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Foéigazgato
kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Pénzkezelési
szabalyzatot.
hataridé: 2025.11.30.

felelds: intézményvezetd

A KEP feliiletre feltoltott szabalyzatot
az [gazgat6 (Ovodavezetd) nem irta
ala.

16.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban a felel6sok kijelolését (pl.:
bankkartyahasznalatnal) végezzék el az alkalmazott
gyakorlatnak megfelelden.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan
a Pénzkezelési szabalyzatban a
felel6sok kijeldlése (pl.:
bankkartyahasznalatnal) végezzék
el az alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden.
hatarid6: 2025.11.30.

felel6s: jegyz6

A bankkartyahasznalat feleldsségi
szabalyait a KEP feliiletre feltoltott
Pénzkezelési szabalyzat nem
tartalmazza. A szabalyzat hidnyosan
kertilt feltoltésre a KEP feliiletre. A
megkiildott szabalyzat kelte: 2015.
januar 01.

17.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési
szabalyzatban, a bankkartyak tarolasanak helyét,
madjat és a bankkartyahasznalok megnevezését,

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan
a Pénzkezelési szabalyzatban, a
bankkartyak tarolasanak helyét,

moddjat és a bankkartyahasznalok

A Pénzkezelési szabalyzat a

bankkartyak tarolasanak helyét, modjat
¢és a bankkartyahasznalok

megnevezését, nyilvantartasat nem




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridére
megtortént /
hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

tartalmazza. A szabalyzat hidnyosan

nyilvantartasat az alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden tiintessék fel a szabalyzatban.
hataridé: 2024.11.30.
felelos: jegyz6

megnevezeését, nyilvantartasat az
alkalmazott gyakorlatnak
megfelelden fel kell tiintetni a
szabalyzatban.
hataridé: 2025.11.30.
felel6s: jegyz6

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan

keriilt feltoltésre a KEP feliiletre.

18.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a bankszdmladhoz
kapcsolddo jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
koriilményeit teljeskortien szabalyozza, a bankszdmla
feletti jogosultsdgok mellett, a feleldsségi mértékeket
és kovetkezményeket is tartalmazza a Pénzkezelési
szabalyzat.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

a bankszamlahoz kapcsolodo
jogosultsagokat, a netbank
feltételeit, koriilményeit
teljeskoriien szabalyozza, a
bankszamla feletti jogosultsagok
mellett, a feleldsségi mértékeket
¢és kovetkezményeket is
tartalmaznia kell a Pénzkezelési
szabalyzatnak.
hataridé: 2025.11.30.
felel6s: jegyz6

A bankszamlakhoz kapcsol6do
jogosultsagokat, a netbank feltételeit,
koriilményeit a felelosségi mértékeket

és kovetkezményeket a Pénzkezelési
szabalyzat nem tartalmazza. A
szabalyzat hianyosan keriilt feltoltésre
a KEP feliiletre. A megkiildott
szabalyzat kelte: 2015.januar 01.

19.

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan a Pénzkezelési

szabalyzattal kapcsolatos ellentmondasokat sziintessék

meg.
hatarid6: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Szt. 14. § (8) bekezdés alapjan
a Pénzkezelési szabalyzattal
kapcsolatos ellentmondasok
megsziintetése.
hatarid6: 2025.11.30.
felel6s: jegyz6

A megkiildott szabalyzat kelte: 2015.
januar 01.




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridére
megtortént /
hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

20.

Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is
kiadmanyozza az Intézményre kiterjesztett
Szamlarendet.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg nem relevans

Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Fdigazgato
kiadmanyozza az Intézményre
kiterjesztett Szamlarendet.
hataridé: 2025.11.30.

felelds: intézményvezetd

A KEP feliiletre feltoltott 2024.
oktober 10-t61 hatalyba léptetett
szabalyzatot az Igazgatd
(Ovodavezetd) nem irta ala.

21.

Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és az Szt. 161. § (5)
bekezdés alapjan a jogszabalyvaltozasokat vezessék at
a Szamlarenden az Ahsz. 16. mellékletének megfeleld

fokonyvi szamlak szerepeltetésével.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

részben tortént meg nem relevans

Az Ahsz. 51. § (2) bekezdés és az
Szt. 161. § (5) bekezdés alapjan a
jogszabalyvaltozasokat at kell
vezetni a Szamlarenden az Ahsz.
16. mellékletének megfeleld
fokonyvi szamlak
szerepeltetésével.
hatéridé: 2025.11.30.

felelds: jegyz6

A 2024. oktober 10-én hatalyba Iépett
Szamlarend szamlatiikrének javitasa az
Ahsz. 16. melléklete alapjan
megtortént, de hidnyos, mert a
rovatokat K84-ig tartalmazza, illetve
pl.: a 26. oldalon emlitett 86-0s
Rendkiviili raforditasok fokonyvi
szamla mar nem szerepel az Ahsz. 16.
mellékletében.

22.

Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a
Szamlarendben tlintessék fel az azt alatdmasztd
bizonylati rendet.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

részben tortént meg nem relevans

Az Szt. 161. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan a Szamlarendben
fel kell tiintetni az azt alatdmasztd

bizonylati rendet.
hatéridé: 2025.11.30.
felel6s: jegyz6

A 2024. oktober 10-én hatalyba Iépett
Szamlarendben részben megtortént,
mert az [-es és II-es rész bemutatja az
alatamaszto bizonylati nyilvantartasi
rendet, felsorolja az erre a célra
hasznalt programokat és kimondja,
hogy a nyilvantartasokat az Ahsz. 14.
mellékletének megfeleld
adattartalommal vezetik. A
bizonylatok tartalmi és formai

kovetelményeit, elkészitésének rendjét

teljeskorlien nem tartalmazza.




Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
N 2f 2 " " hataridé
Sz Az intézkedési ter\:b‘en ‘vallalt t,',eladat tartalma, megtorte{lt / nem"t01:tent a a.l.'l ?re Vallalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
Az Szt. 161. § (2) bekezdés a)
) ) . pontja alapjan a Szamlarendben
Az Szt 161.§ (2) bekezdés a) pontja alapjana fel kell tiintetni a konyvelésben | A kényvelésben hasznalt COFOG
Szamlarendben tiintessék fel a konyvelésben hasznalt - ’ hasznalt COFOG szamokat. szamok felsorolésa nem tortént meg a
23. COFOG szamokat. nem tortént meg nem relevans hatarid6: 2025.11.30. KEP feliiletre feltoltott
hataridé: 2924.11.30. felelés: jegyz6 Szamlarendben.
felel6s: jegyz6
Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése
alapjan a Szamlarendet ki kell
. ) egésziteni a vezetett nyilvantartasi
Az Ahsz. 51. § (3) bekezdése alapjan a Szamlarendet szamlak adataibél a pénziigyi
egészitsék ki a vezetett nyilvantartasi szamlak konyvvezetéshez késziilt 5sszesitd
adgtalb(')l a pénzﬁgylr konyvve,zet’e§h,ez keszult' f)sszesno bizonylatok (feladasok) A 2024. oktober 10-én hatalyba lépett
24 blZOH}{.latOk gfgladasok) elkeszneser.le,k rfendj eyel, az részben tortént meg nem relevins elkészitésének rendjével, az Szamlarend az Gsszesité bizonylatok
Osszesit bizonylatok tartalmi & formai Osszesitd bizonylatok tartalmi €s | rendjét teljeskoriien nem tartalmazza.
kovgtelmenyelvel. formai kovetelményeivel.
hataridd: 2024.11.30. hatarids: 2025.11.30.
felelSs: jegyzo felelds: jegyzd
Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Foéigazgato
Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato is kiadményozza az Intézményre |\ 0 Lo 0 o poien e o
kiadméanyozza az Intézményre elkésziilé Gazdalkodasi elkésziild ’Gazdalkodam Pénz'i;) y?k(ejrtelezgltséigi ;{1 aai éseipe
25. szabalyzatot. nem tortént meg nem relevéns szabalyzatot. g

hataridé: 2024.11.30.
felelos: jegyz6

hatarid6: 2025.11.30.
felelds: intézményvezetd

szabalyzatot az Igazgatd
(Ovodavezetd) nem irta ala.




Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore , . L, , ] ,
Ssz. e . . ) ., ., Villalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan az aldirasi A penzugyl kotelezeFtsegyallalam
. .y . oo . szabalyzat 1/d mellékletében az
jogkorgyakorlasrol naprakész nyilvantartast e T 1 o1ar
. s Can . s . alairasi jogkorgyakorlok alairt
26. vezessenek. megtortént hataridére megtortént nincs . . fen £
hataridd: 2024.11.30 nyilvantartasa rendelkezésre all. 2025.
fel 1,', . 'z"' ’ majus 27-én feltoltésre keriilt a KEP
C1e108- Jegyz0 feliiletre.
i . A KEP feliiletre feltoltott Pénziigyi
Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan Tervezési Az Avr. 13.§ (2) bekezdes a) -y 10 cosovallalasi szabalyzat 2024.
. . . . . PN pontja alapjan Tervezési és X A , f
¢és beszamolasi szabalyzat ¢és a Pénziigyi . L s . . oktober 10-t6l1 lett hatalyba 1éptetve. A
. P : o beszamolasi szabalyzat és a , . P
Kotelezettségvallalasi szabalyzat helyett készitsenek P, . ., . | szabalyzat nem felel meg a jogszabalyi
B . g . . Pénziigyi Kotelezettségvallalasi 2 X
egy egységes Gazdalkodasi szabalyzatot. Az 1j . o . . ; eléirasoknak, mert az Avr. 13. § (2)
27. ; N , . . részben tortént meg nem relevans szabalyzat helyett egy egységes . . .
szabalyzat legyen 6sszhangban a hatalyos jogszabalyi . . . bekezdés a) pontjaban eldirtak koziil
oy . < i ; . Gazdalkodasi szabalyzat L
eléirasokkal és a sajat belsd szabalyozassal. elkészitése nem tartalmazza a tervezési,
hataridd: 2024.11.30. L an ' ellendrzési, és beszamolasi feladatok
P B hataridd: 2025.11.30. - oo
felel6s: jegyz6 felelds: icavzd teljesitésével kapcsolatos eldirasokat,
HIe8Y feltételeket.
A Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos A Beszerzések lebonyolitasaval
jara 5 ¢ A kapcsolatos eljarasrendet
el]arasrefldet tartalmgzp szal.)fllyzzrl't’ az Avr: 13. § 2) p | €l il A 2020. januér 1-én hatlyba Iéptetett
bekezdés b)-g) pontjai alapjan el6irt szabalyozast tartalmazo szabalyzat Kicadsaitett szabalvzat keriilt a KEP
teljeskortien tartalmazza. Az adott teriiletre megalkotésa..Az Aht: 10. § (1). felﬁflge tre felts] tésrey Az leazeaté nem
28. vonatkozoan kiilon szabalyzatot készitsenek az Avr. nem tortént meg nem relevans bekezdés alapjan a Féigazgato is ’ gazg

13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan. Az Aht. 10. § (1)
bekezdés alapjan az Igazgatd kiadmanyozza.
hataridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

kiadmanyozza.
hatarid6: 2025.11.30.
felel6s: jegyz6

irta ala. Az Avr. 13. § (2) bekezdés b)
pontja alapjan eléirt kiilon szabalyzat
nem allt rendelkezésre.




Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridén til tortént
meg / nem relevans

hataridore
megtortént /

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

29.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés c) pontja alapjan készitsék
el a Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével
és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
szabalyzatot. Az Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az
Igazgat6 kiadményozza.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés c)
pontja alapjan a Belfoldi és
kiilfoldi kikiildetések
elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszimolasaval
kapcsolatos szabalyzat
elkészitése.
hatéridé: 2025.11.30.

felelds: jegyz6

A Beszerzési szabalyzat V. fejezete
részben tartalmazza, de a szabalyozas
nem teljeskord, illetve
ellentmondasban van a Pénzkezelési
szabalyzattal (az lizemanyag szdmlat a
pénztarosnak kell leadni). A kiilon
szabalyzat készitése nem tortént meg.

30.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés d) pontja alapjan készitsék
el az Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzatot. Az
Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato
kiadmanyozza.
hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan az Anyag- és
eszkozgazdalkodasi szabalyzat
elkészitése.
hataridé: 2025.11.30.

felel6s: jegyz6

A Beszerzési szabalyzat II1., I'V.
fejezete részben tartalmazza, de a
szabalyozas nem teljeskort, illetve
ellentmondasban van a kdnyveléssel
(az lizemanyagok készletezésre
keriilnek). A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.

31.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés e) pontja alapjan készitsék
el a Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait
tartalmazé szabalyzatot. Az Aht. 10. § (1) bekezdés
alapjan az Igazgat6 kiadmanyozza.
hataridd: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

nem tortént meg

nem relevans

Az Avr. 13. § (2) bekezdés e)
pontja alapjan a Reprezentacios
kiadasok felosztasat, azok
teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait tartalmazé szabalyzat
elkészitése.
hatéridé: 2025.11.30.

felel6s: jegyz6

A Beszerzési szabalyzat részben
tartalmazza, de a szabalyozas nem
teljeskort. A kiilon szabalyzat
készitése nem tortént meg.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore , . L, , ] ,
Ssz. . . ) L, L, Vallalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
Az Avr. 13. § (2) bekezdés )
Az Avr. 13. § (2) bekezdés f) pontja alapjan készitsék pontja alapjan a Gépjarmiivek A Beszerzési szabdlyzat részben
el a Gépjarmiivek igénybevételének és igénybevételének és tartalmazza, de a szabalyozas nem
hasznalatianak rendjét tartalmazé szabalyzatot. Az hasznalatanak rendjét teljeskorti, illetve ellentmondéasban van
32. Aht. 10. § (1) bekezdés alapjan az Igazgato nem tortént meg nem relevans tartalmazo6 szabalyzat a Pénzkezelési szabalyzattal (az
kiadmanyozza. §lkes21tese. iizemanyag szamlat a pénztarosnak
hataridé: 2024.11.30. hatéfldéi 2025.11.30. kell leadni). A kiilon szabalyzat
felel6s: jegyz6 felelds: jegyz6 készitése nem tortént meg.
Az Avr. 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan készitsék Az Avr. 13. § (2) bekezdés g)
el a Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak pontja alapjin a Vezetékes és
rendjét tartalmazé szab’alyz’atot. A,szaba’lyzatban a mobiltelefonok hasznalatanak A Beszerzési szabélyzat részben
gya}< OFl?t ﬁ’gyel'emb’evetelevel hatérozzdk mes a . . rendjét tartalmazo6 szabalyzat tartalmazza, de a szabalyozas nem
33. személyi és targyi feltételeket (telefon-szerzodések). nem tortént meg nem relevans clkészitése. teljeskd m’ A kiilon szabalyzat
Az Aht. 10. § (1).beke’zdes alapjan az Igazgatd hatarids: 2025.11.30. készitése nem tortént meg.
kiadmanyozza. felelds: jegyzd
hatarid6: 2024.11.30.
felelGs: jegyz6
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések Azail\;)rj.é?a; %gl:llieéliides
tl;b?nyo!ltaslv,?l kiptc;(;lt?ifofa‘fellil arasrze;lb(:i(iti lebonyolitasaval kapcsolatos A Ptk. 685. § b) pontja, a NAV helyett
arta mazo szaba yzato Y Jogszaba’y o . eljarasrendet tartalmazo az APEH, a K6z0s Hivatal helyett a
34. hivatkozasok, tartalmaban pontatlan kifejezések nem tortént meg nem relevans

viszonylataban vizsgaljak feliil és javitsak.
hatarid6: 2024.05.31.
felel6s: jegyz6

szabalyzat feliilvizsgalata.
hatarid6: 2025.11.30.
felel6s: jegyz6

Polgarmesteri Hivatal tovabbra is
szerepel a szabalyzatban.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore , . L, , ] ,
Ssz. . . ) L, L, Vallalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
Az Avr. 13. § (4a) bekezdés alapjan a Beszerzések Az Avr..’13. 3§ (da) be’k ezdés
Lo s coos alapjan a Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet lebonvolitisaval kapcsolatos
tartalmazo szabalyzatot mas szabalyzatokkal el'é};‘ésren det ta rtglmazé A Pénzkezelési szabalyzattal, a
35. | kapcsolatos ellentmondésok viszonylataban vizsgaljak nem tortént meg nem relevans szajl balvzat feliilvizsedlata konyveléssel kapcsolatos ellentmondas
feliil és javitsak. yza & ' tovabbra is fennall a szabalyzatban.
i hatarid6: 2025.11.30.
hatarid6: 2024.05.31. folelds: ioavzd
felel6s: jegyz6 sJegy
Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjainak Bkr. 8. § (2) bekezdés a), ) és d)
s D , L . pontjainak érvényesiilése
érvényesiilése érdekében a dontések dokumentumainak erdekében a déntések
elkészitésére, a dontések szabalyszeriiségi szempontbol . ‘o s
g m o L . . L . dokumentumainak elkészitésére, a
torténd jovahagyasara, ellenjegyzésére, valamint a dontésck szablyszertiségi Megallapitést a 26
gazdasagi események elszamolasara vonatkozo 1 et n ’ .,
36. kontrolleljarasok kialakitasa és miikodtetése teljes részben tortént meg nem relevans szempontbol orténd 37,38,39,45,46,47,48 pontok alapjan

kort legyen. Biztositsék a gazdasagi események
elszamolasanak a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
teljeskort konyvvezetési és beszamolasi kontrolljat.
hatéridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz6

jovahagyasara, ellenjegyzésére,
valamint a gazdasagi események
elszdmolasara vonatkozd
kontrolleljarasok kialakitasa és
mitkodtetése teljeskoriiségének
biztositasa.

tettiik, pl.: az egyik szerz6désrél a
pénziigyi ellenjegyzés lemaradt.
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Az intézkedési tervben vallalt feladat

végrehajtasa
Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma, megtortént / nem tortént hataridore , . L, , ] ,
Ssz. . . ) L, L, Vallalt intézkedés Megjegyzés
hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént /
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
hatarid6: folyamatos
felels: jegyz0, pénziigyi
igyintéz6
Az Aht. 37. § (1) bekezdés
‘ , ., alapjan a kotelezettségvallalashoz
Az Aht. 37. § (1) bekezdés alapjan a P . p . 1orez .
Kbteleze ttségvéllaléilgoi pénziigyi ellEJn jegyzéssel pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott, A megallapitast a KEP feliiletre
ellatott. Teazeato altal aldirt irasbel: dokumentum allion Igazgato altal alairt irasbeli feltoltott szerzédések alapjan tettiik. A
37. ) 18878 rendelkezésre ! részben tortént meg nem relevans dokumentum alljon rendelkezésre. | kistérségi taniigyi igazgatasi szakértd
hataridd: 20241 5 3] hatarid6: folyamatos szerz6désének pénziigyi ellenjegyzése
felelé'SS' o .zc'i. ' felels: jegyz6, pénziigyi nem tortént meg.
-Jesy figyintézo
Az Avr. 58. §-ban, az Aht. 38. §-ban és a helyi
szabalyzatban foglaltak alapjan jarjanak el, az et ..
érvényesitést és utalvanyozast az idobeliség betartasa s i . . A rflege}llaI’nFast a KFjP.felulet’re
38. e o megtortént hataridére megtortént nincs feltoltott kiadasi gazdasagi események
mellett, pénziigyi teljesités el6tt hajtsak végre. dokumentumai alapjan tettiik
hatéaridd: 2024.11.30. '
felel6s: jegyz0
Az Avr. 57. § (3) bekezdés ¢s a Kotelezettségvallalasi
szabalyzatban foglaltak alapjan a szakmai Tori .
teljesitésigazolast, a datum feltiintetésével az adott . i . . A I.pegglla[’)r.tast a KFjP.felulet’re
39. azdaséei esemeény sordn el kell véoezni megtortént hataridére megtortént nincs feltoltott kiadasi gazdasagi események
& & hatéri déyz 024.11.30 geznt. dokumentumai alapjan tettiik.
felels: jegyz6
Az alairasbélyegzok hasznalatanak szabalyozasat Az alairasbélyegzdk A KEP feliiletre az alairasi bélyegzok
yeg Y yeg
teljeskortien tegyék meg a 335/2005. Korm. rendelet hasznélaténgk megsziintetese. hasznalatanak szabdlyzata nem kertilt
40. 54. § elbirasa alapjan. nem tortént meg nem relevans hatéridd: azonnal feltoltésre. A Beszerzési szabélyzat

hatéridé: 2024.11.30.
felel6s: jegyz6

felel6s: jegyz6

egy mondatot tartalmaz az alairasi
bélyegzdk (névbélyegzok)
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Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént

hataridore

Ssz. hatarideje, felelos meg / részben tortént megtortént / Vallalt intézkedes Megjegyzés
meg / okafogyotta valt / | hataridén tul tortént
nem idészerii meg / nem relevans
hasznalatarol. Magyarpolany
kozséghez feltdltott Beszerzési
szabalyzat mellékletében a bélyegzo
nyilvantartas megtalalhato, de alairasi
bélyegzok (névbélyegzok) nem
szerepelnek benne.
Az Aht. 70.§ (1) bekezdése alapjén a fiiggetlen belsd S, " ,,
cllenéizés Kialakitisa érdekében belsd ellendrrel A Kozs Hivatal belsG ellendrrel
41. szerz6dést kell kotni. megtortént hataridére megtortént nincs szerz odes? kOtOF.t ' A belss “ellenorl
hatéridd: 2024.11.30. jelentés feltolt?sre keriilt a
felelds: jegyz KEP feliiletre.
A Bkr. 31. § és 32. §-ban foglaltak alapjan bels6 A Bkr. 31. § és 32. §-ban . .
ellendrzési tervet kell késziteni, amit be kell terjeszteni foglaltak alapjan bels6 ellendrzési 11\120,,24',1 !.t28—an Ilées;llfltl?flfo
42 a fenntarté Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld- részben tortént meg nem relevans tel.'-v ellfészi?lrt, f%s y K’é pVisel('-S.— efeﬁgcl)treézsizl k:?jl? A '(’)Vzhl:l X r('f
) testiilet elé jovahagydsra. testiilet altal jovahagyasra kertilt. e rult. 410 £y
hataridd: 2024.11.30. Kep_.\/lselo.-.tegtuletl hataroza}.t nem
felelds: jegyzd keriilt feltoltésre a KEP feliiletre.
A mennyiségi felvétellel torténd leltarozast végezzék el s 1s .
az A}?sz. % § (1) bekezdés, 22. §, valamint ag helyi 2024. decemberr 17-¢n ke§zglt O,V oddra
43. leltarozasi szabalyzat figyelembevételével. megtortént hataridére megtortént nincs - \’lona’t k,o Z0 mennysegl lelfar“
hataridé; 2025.02.25. kirtckelesét tartalmaz0 jegyzSkonyv
felelds: jegyzd feltoltésre keriilt a KEP feliiletre.
. . . A kbltségvetési hatdrozat és A rend;lkezésre all6 dokumentumok
A koltségvetési hatarozat és modositasai, valamint a mbdositasai. valamint a KGR- alapjan megallapitottuk, hogy a
KGR-K11-es adatszolgaltatasok kozti egyezdséget K11-es ada ts’zol Altatasok kot 9/2024. (I11.4.) szamu Képvisels-
folyamatosan biztositsak az Aht. 26. §-aban foglaltak, . & R testiileti hatarozat 1. melléklete az
44. | valamint a 34. § (4) bekezdés és a 6/C. § (2) bekezdése részben tortént meg nem relevans cgyez0ség folyamatos biztositdsa Intézmény viszonylatdban az eredeti

alapjan.
hatéridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz0, pénziigyi ligyintézd

az Aht. 26. §-aban foglaltak,
valamint a 34. § (4) bekezdés és a
6/C. § (2) bekezdése alapjan.
hatarid6: folyamatos

eléiranyzatokrol egyezik a KGR-K11-
es adatszolgaltatasok eredeti
eldiranyzataval. Az évkozi eldiranyzat
mobdositasok kdvetésére Képvisel-
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridére
megtortént /
hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

felels: jegyz0, pénziigyi
igyintéz6

testiileti hatarozat nem késziilt. Az év-
végi KGR-K11-es beszamolo
modositott eldiranyzatait alatimasztd
Képvisel6-testiileti hatarozat és
mellékletei a beszamolo feladasa elott
nem alltak rendelkezésre. A KEP
feliiletre 2025. junius 2-an feltoltott
jegyzékonyv madositott eldiranyzatai
egyeztek a KGR-K11-es beszdmold
modositott eldiranyzataival, de az
eldiranyzat kovetése idoben nem
valosult meg. A modositott
eléiranyzatok elfogadasa az Intézmény
esetében a 31/2025. (V.26.) szamu
Képvisel-testiileti hatarozattal tortént.

45.

A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot szlintessék meg
és a 38/2013. NGM rendelet VIII. fejezet B), C)
pontjaiban foglaltaknak megfeleld bérkonyvelést

vezessenek 2024. évtdl.
hatarid6: 2024.05.31.
felels: jegyz0, pénziigyi iigyintézd

megtortént

hataridére megtortént

nincs

A helytelen bérkonyvelési gyakorlatot
(a365151-es fokonyvi szamla
hasznalatat) a bérkonyvelés esetén
2024. évtdl megsziintették. A
megallapitast a f6konyvi karton
vizsgalata alapjan tettiik.

46.

A 363-as Azonositas alatt 4116 tételek fokonyvi szamla
hasznalatakor vegyék figyelembe az Ahsz. 48. § (5)
bekezdésében foglaltakat.
hataridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyzo, pénziigyi ligyintézd

megtortént

hataridére megtortént

nincs

A szamlanak évvégén nem volt
egyenlege. Egy tétel szerepelt rajta,
ami bevételhez kapcsolodott és
azonositas utan rendezték. A
megallapitast a fokonyvi karton és a
KEP feliiletre feltoltott gazdasagi
esemény dokumentumai alapjan tettiik.
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Ssz.

Az intézkedési tervben vallalt feladat tartalma,
hatarideje, felelos

Az intézkedési tervben vallalt feladat
végrehajtasa

megtortént / nem tortént
meg / részben tortént
meg / okafogyotta valt /
nem idészerii

hataridére
megtortént /
hataridén til tortént
meg / nem relevans

Vallalt intézkedés

Megjegyzés

47.

Az Ahsz. 26-27. §-aban megfogalmazott osszefiiggések
alapjan. a kiadasok, koltségek és raforditdsok esetében
biztositsak a pénziigyi és koltségvetési szamvitel
kozotti egyezdséget.
hatéridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz0, pénziigyi ligyintézd

megtortént

hataridére megtortént

nincs

A megallapitast a kiadasi és bevételi
egyeztetOk alapjan tettiik, az egyezdség
megvalosult.

48.

A gazdasagi eseménynek az adott szervhez kell
kapcsolddni a tulajdonviszonyok érvényesiilése
érdekében, a kotelezettségvallalas esetében minden
esetben az Szt. 165-167. §-ainak megfelel6 szamviteli
bizonylatokkal tdmasszak ala a konyvvezetést. A
bizonylatokon (pl.: szerzédésen, szamlan) a vevo
esetében az ellendrzott szerv megnevezése, cime,
adoszama a Magyar Allamkincstar Torzskonyvi
nyilvantartasaban bejegyzett adatokkal egyezéen
szerepeljen, vagy kossenek irasbeli megallapodast a
vevo és a fizetd fél kozott.
hataridé: 2024.05.31.
felel6s: jegyz0, pénziigyi iigyintézd

megtortént

hataridére megtortént

nincs

Megallapitast a KEP feliiletre feltoltott
két gazdasagi esemény bizonylatai
alapjan tettiik.

Kelt: Magyarpolany, 2025.07.22.
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Végrehajtasért felelos aldirdsa:

Ungerné Szo6ll6si Judit
intézményvezetd

Az intézkedési tervben foglaltakat megismertem €s tudomasul vettem:

Ungerné Szo6l16si Judit Dr. Czili Erné Simon Adrienn Bécsné Egyed Teréz
intézményvezetd jegyz0 pénziigy1 ligyintézo pénziigyi ligyintézo

Kelt: Magyarpolany, 2025.07.22.
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Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bélcséde
8449 Magyarpolany, D6zsa u. 10. OM:202665
E-mail: magyarpolanyovi@gmail.com, Tel: 88/ 231-347 20/2841998

Jogszabalyi hattér

Az intézmény miitkodését, kotelezettségét, nevelési €v feladatainak teljesitését
meghataroz6 fobb jogszabalyok, dokumentumok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIILI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérol

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

137/2018. (VIL.25.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet mdédositasarol

326/2013. Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol

2/2005. (ITI1.1) OM rendelet a Sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasarol és
kedvezményeirdl

328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti



alapellatasok €és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
1génylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott Onértékelési kézikonyv hetedik javitott kiadas

A 2024/2025-es tanév nevelomunkajanak értékelése

Az alapitdo okiratban meghatarozott alapfeladataink a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes oOvodai életet magaban foglaldo foglalkozasok keretében
valosult meg. Az 6vodai nevelémunkdnk az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara ¢€piilldé - a Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelvei - figyelembevételével a neveldtestiilet altal elfogadott és
az 1igazgato altal jovahagyott - Pedagdgiai Programunk alapjan folyik.

Helyzetelemzés

A 2024/2025- 6s nevelési évben az érvényes jogszabalyi eldirasok, az dvoda
Pedagbgiai Programja ¢és az oOvoda egyéb szabdlyozd dokumentumainak
figyelembevételével, valamint a megel6zd nevelési idoszak gyermeki értékelései,
a nevelOtestiilet kozremilkodésével — Osszeallitott éves  munkatervben
meghatarozott célokat és a hozzd kapcsolddo feladatokat valositottuk meg.
Ko6zosen kialakitott értékek mentén, egységes nevelési elvek biztositdsaval
folytattuk  nevelési  gyakorlatunkat, hatékony = kommunikicidoval ¢és
informacidémegosztassal, valamint a feladatok ardnyos delegélasaval
biztositottam a kitliz6tt célok megvaldsitasat.

A nevelési év soran 6vodank célkitlizése az volt, hogy biztonsagos,
szeretetteljes, elfogado €s tamogato 1€gkort biztositsunk a hozzank jard
gyermekek szamara. Fontosnak tartottuk, hogy a gyermekek jatékos tanulési
folyamaton keresztiil tapasztaljak meg a vildg sokszinliségét, a kozosség erejét,
¢s olyan ¢lményekkel gazdagodjanak, amelyek alapot adnak személyiségiik
kibontakozasahoz.

A vegyes ¢életkort 0sszetétel lehetdvé tette az egyéni banasmoddot, a differencialt
fejlesztést €s a kortars tanulas pozitiv hatasainak érvényesiilését.

Kiilonosen kiemelt figyelmet 3 gyermek igényel, 6k magatartasi nehézségekkel
kiizdenek. 2 kisgyermeket BTMN- nel diagnosztizaltak, 1 kisgyermeket a sziilok
kérésére A Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai fognak vizsgalni.
Mindhéarmuk esetében a sziilokkel vald konzultaciot kovetden szakember
véleményét, illetve segitségét igényeltiik. Ebben a tanévben is helyben tortént a



gyermekek rendszeres logopédiai fejlesztése a szeptemberi felmérés alapjan
arra raszoruld gyermekek részére, 7 gyermek jelenleg heti egyszer logopédiai
fejlesztésben részesiil.

A 2024/2025-6s nevelési évben ovodank egy 2,5 3-6 éves gyermekeket fogadott.
A neveldi csapatunk 6t f6 pedagogusbol allt, mellettiik két dadus tdmogatta a
munkat. Bélcsédében egy kisgyermekneveld és egy bolcsddei dajka dolgozott. Az
6vodai, bolcsédei kornyezetiink idén is biztonsagos, szeretetteljes légkort
biztositott a gyermekek szamadra, ahol mindenki a sajat tempodjaban fejlodhetett.

Pedagoagiai folyamatok

Tervezés — stratégiai €s operativ tervezeés

Az intézmény stratégiai €s operativ tervei az intézmény belsé ¢és kiilsd
partnereinek bevonasaval késziilnek. A stratégiai célok alapjan meghatarozott
kozép ¢€s rovidtavu célokat és az azokhoz kapcsolodd feladatokat az intézményi
tervek tartalmazzak (tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, éves intézményi
munkaterv, pedagogiai fejlesztési tervek, pedagdgusok pedagdgiai tervei stb.). Az
éves tervezést nagymértékben befolydsoljak mérési eredményeink, a demografiai,
szociokulturalis mutatok.

Az intézményi éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal,
a vezetdi programmal és nevelOtestiiletiink elképzeléseivel, terveivel, valamint a
szllok ¢és a Fenntarto elvarasaival, igényeivel.

A jogszabalyi valtozasok, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok j életpalydjarol
hatalybalépésével 2024. februarjaban Pedagdgiai Programunk ¢és az oOvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata, jogharmonizacioja is
megtortént. Ezzel egyidejlileg belsd szabalyoz6 Hazirendiinket is aktualizaltuk.
Az 1) dokumentumok megtalalhatoak a KIR kozzétételi listan, Honlapunkon és
nyomtatott formaban az intézményben.

Megvalositas

A stratégiai €s operativ dokumentumokban megfogalmazott célok az intézmény
éves terveiben (€ves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakdzosségek
munkatervei) lebontva jelennek meg.

A teljes pedagogiai folyamat kovethetd a csoportnaplokban, tevékenységi
tervekben, gyermeki produktumokban.

Az o6vodapedagdgusok tervezé munkdjuk soran figyelembe vették az 6voda
Munkatervében megfogalmazott feladatokat, fontos programokat, Pedagogiai
Programunk céljait, feladatait, valamint a csoport nevelési céljait, életkori



sajatossagait, a gyermekek egyéni jellemzo6it, képességeit. Ezek alapjan
készitették el éves terveiket. Ovodapedagogusaink a jaték, a jatékba integralhatd
tanulds, a szdmtalan 6vodai kornyezeten kiviil is biztositott tapasztalatszerzési
lehetdségek, kirdndulasok, sétak alkalméval teremtették meg a hatékony tanulés
feltételeit. Egy téma sokféle modon torténd feldolgozasanal figyelembe vették a
sajatos igényeket, egyéni fejlddésbeli kiillonbségeket. Nagy hangsulyt fektettek a
differencialasra, mely megjelent a témak, moddszerek ¢és eszkozok
megvalasztasaban, a feladataddsban és segitségnytjtasban, valamint a személyre
szabott értékelésben egyarant.

Az 0voda csoportjainak létszama a tanévben:

Stini csoport 7 6, Ficanka csoport 31 f6, Teknde csoport 30 f6. Ebbdl 19 {6
tankdteles koru, 2 gyermek a sziilok kérésére az OH engedélyével még egy évet
az ovodaban tolt. 1 {6 Ajkan, a tobbiek a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Altalanos Iskolaban kezdik a tanévet szeptemberben.

A beiratkozdsok soran 13 kisgyermeket irattak be a kovetkezd nevelési évre,
tovabba egy kislanyt utolag vettiink fel, aki csaladjaval Németorszagbol koltozott
haza a telepiilésre.

A szinvonalas neveldmunka személyi feltételei az intézményiinkben biztositottak.
A neveldtestiilet és a neveldmunkdt segitd alkalmazottak I1étszdma &s
felkésziiltsége megfelel a torvényi eldirdsoknak.

o 516 6vodapedagdgus, ebbdl 3 német nemzetiségi Ovodapedagdgus,
o 2 f6dajka

o 1 6 kisgyermekneveld-gondozd

o 116 bolcsddei dajka

o 1 f6 konyhai dolgoz6

A torzsallomanyt dolgozok kozil két 6vodapedagogus gyermekgondozasi
szabadsagat toltotte. Egyikiik 2024 szeptemberében a masik 2025 juniusdban
visszatért a munkéba. A tavollévok helyettesitését egy nyugdijas kollégand,
valamint egy gyakornoki idejét t61t6 dvodapedagdgus bevonasaval sikertilt
megoldani.

Egy 16 6vodapedagdgus athelyezéssel kérte munkaviszonya megsziintetését. A
potlasat a gyakornoki idejét sikeresen befejezd pedagdgus hatarozatlan idejii
munkaszerzédésének megkotésével biztositottuk.



Az 6voda dolgozdinak iddszakos, tappénzes tavolléteit rugalmasan kezeltiik. A
zavartalan mikodés érdekében csoportdsszevonasokkal és belsd helyettesitéssel
biztositottuk a folyamatos neveldmunka ellatasat.

A dolgozok szakképzettsége megfelel a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak,
tovabbképzési kotelezettségeiknek eleget tettek. Kiilon kiemelendd, hogy 3
ovodapedagdégus német nemzetiségi szakképesitéssel is rendelkezik, mely
eldsegiti a nemzetiségi nevelés szinvonalas megvalositasat.

Gyermek 1étszam alakulasa:

Nemek szerint: Eletkor szerint: 3 év alatti: 1

Lany:22  Fi1:39 3-4 éves: 21
4-5 éves: 20
5-6 eéves: 13
6-7 éves: 6

Ingyenes étkezd: 45 6
Csoportjaink tovabbra is vegyes 0sszetételliek voltak.

Az 6voda korzetében lako, minden 3 éves, felvételre jelentkezd gyermeket
felvettiink, tobbségiik 8-9 orat tartdzkodott az 6vodaban, ebéd utan 5-6 gyermeket
vittek haza. Fér6helyeink kihasznaltsdga nagyon jo volt, egy 2,5 évesnek is
tudtunk lehetdséget biztositani az intézményes nevelésre.

A gyermekek rendszeresen jartak, igazolatlan hidnyzas nem volt.

Tanév elején az Ajkai Szakszolgalattol érkezo logopédus felmérte az 6t €ves kort
gyermekek képességeit, beszédhibait. Sajnos helyben gyogypedagogiai fejlesztést
nem tudtak biztositani a gyerekeknek, nem volt megfeleld személyi feltételiik.
Ezért csak azok a gyermekek kaptak megsegitd fejlesztést, akiket a sziileik heti 1
alkalommal be tudtak vinni Ajkara a Nevelési Tanacsadoba.

BOLCSODEI CSOPORT
Bolcsddénk feladata az alapellatas keretein beliil a kisgyermekek napkdzbeni
ellatasa.

A Dbolcséde a csalddban nevelkedd harom éven aluli gyermekek szakszerii
gondozasat és nevelését oldja meg a sziilok munkavégzése alatt.



Bolcsddénkben a masodik életévet betoltott, felvételre jelentkezd sziilok
gyermekei szeptember 1-t6] kezdtek meg a bolcsodét.

Targyi feltételek

A csoportnak az eszkoz - és jaték ellatottsaga nagyon jo, minden évben tudjuk
kicsit Ujitani, boviteni. A csoportszobaban, a tornateremben €s az udvarukon is
tobbféle jaték, mozgdsos eszkdz biztositotta, segitette a gyermekek napi
mozgasigényét, fejlodését.

Iskolai sziinetek:
e Az Oszi sziinet 2024, oktdber 25-t61 2023. november 4-ig tart.
o A téli szlinet 2024. december 20-t6l 2025. januar 6-ig tart.

e A tavaszi sziinet 2025. 4prilis 16-t6l 2025. 4prilis 28-ig tart.

Nevelési év id6tartama 2024 .szeptemberl - 2025 augusztus
31-ig

Napi nyitvatartasi id6 Hétkoznaponként 6.45-16.45

Nevelés nélkiili napok Maximum 4 nap értekezlet, szakmai

kirandulas, tovabbképzés céljabol

Nyari zarvatartas tervezett ideje 5 | 2025. jalius 21-t6l - augusztus 22-ig

hét
Iskolai szlinetek Létszamcsokkenés esetén Osszevont
csoporttal miikodiink.
Kiemelt nevelési feladataink:
. Komplex nevelés jatékon, mozgason keresztiil
. Stressz kezelés, konfliktus kezelés.

. Német nemzetiségi hagyomanyapolas



Ellenorzés
Napi rendszerességgel:
o Felvételi-eldjegyzési naplod
e Ovodakételes gyermekek 6vodaba jarasanak nyomon kovetése, hidnyzasok
igazolasa
e Munkaidd, munkafegyelem, jelenléti iv

Evente ketté alkalommal:
hataridd: november 28., janius 12.
e Csoportnaplok ellendrzése
o Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio
e Szilokkel wvalé kapcsolattartas, sziilé1 értekezlet, és fogaddora
dokumentécioi
e Pedago6giai munka megvaldsitasanak ellendrzése, bemutatd foglalkozés
latogatéasa
Alkalomszertien:
e Unnepségek, rendezvények
o Gyermekvédelmi tevékenység
e Gyermekbalesetek megeldzése
Az ellendrzési feladatot a vezetd latja el, a feladatra kijelolt személy bevonasaval.

Ertékelés
Gyermekek pedagogiai mérése. Az elektronikus napld programja alapjan.

Pedagogiai Célok és Feladatok

Célunk az volt, hogy tdmogassuk a gyermekek szocialis, érzelmi és kognitiv
fejlodését, mikozben hangsulyoztuk a kreativitast, onallosadgot €s a pozitiv tarsas
kapcsolatokat. Az év soran nagy figyelmet forditottunk az érzelmi intelligencia
fejlesztésére és a szocialis készségek erdsitésére.

« A gyermekek testi, lelki, szocidlis fejlddésének eldsegitése.

o Az 0nallosag, kreativitas, egyiittmiikodési készség és érzelmi intelligencia
fejlesztése.

« A kornyezettudatos gondolkodas €s az egészséges ¢letmodd megalapozasa.

o A mozgas szeretetének kialakitasa, a finom- és nagymozgésok tudatos
fejlesztése.



o A sziilékkel val6 egyiittmiikodés erdsitése, partneri kapcsolat apolasa.

E célkitiizéseket minden tevékenységforméankban — a szabad jatékban, iranyitott
foglalkozasokon, kirdnduldsokon, innepi eseményeken — szem el6tt tartottuk.

Modszertan és Tevékenységek

A mindennapi tevékenységek kozé tartozott a meseolvasas, éneklés, kézmiives
foglalkozasok, ¢s mozgasfejlesztd jatékok. Témahetek soran a gyermekek
megismerkedhettek a  kiilonb6z6  allatokkal,  évszakokkal és a
kornyezetvédelemmel. A nyari honapokban kiranduldsokkal és szabadtéri
jatékokkal bovitettiik a programot.

A Gyermekek Fejlodése

A gyermekek szokincse jelent6sen boviilt, egyre tigyesebbek lettek a
finommotoros és kognitiv feladatokban is. Sok gyermek szorosabb baratsagokat
kotott, és egyre inkabb képesek lettek onalldan végezni napi teenddiket, mint
példaul az étkezés, 6ltozkodés.

Német nemzetiségi hagyomanyapolas

A gyermekek személyiségének harmonikus, sokoldalu fejlesztése mellett, mint
kétnyelvii 6voda a Pedagodgiai Programunknak megfelelden tovabbra is célunk az
¢lményalapti német nyelvii nevelés alkalmazasa, a nyelvikérnyezet jatékos,
cselekvés orientalt dominancianak eldtérbe helyezése, a nyelv gatlasnélkiili
hasznélata, megszerettetése. Az Ovodaban ol felkésziilt nemzetiségi
o6vodapedagdgusok tervszerien tudtdk megvalositani a minds€gi német nyelv
atadast, fokozatosan €pitkezd jellegl tervezéssel, megvalositassal tudtak boviteni
honaprol honapra a gyermekek szokincsét, nyelvismeretét. Torekedtek a
szitudciosnyelv alkalmazédsa sordn az ismétlések, gyakorlasi Ilehetdségek
biztositdsaval tovabb erdsiteni a megértést, hogy 6rommel hasznaljak a nyelvet
azt, hogy a gyermekek minden esetben sikerélményhez jussanak.

A német nyelv hasznalata a mindennapokban
A német nyelv integralasa a napi 6vodai ¢életbe kiemelt jelentdséggel birt az idei
nevelési évben. Torekedtiink arra, hogy természetes kozegben, jatékosan,
¢lményszeriien jelenjen meg.
Mindennapi kommunikacio
o A napi rutin soran — 01tozkodés, étkezes, jatéktevékenységek, udvari 1d6 —
folyamatosan hasznaltuk a német nyelvet. Az egyszeriibb utasitdsokat,



kérdéseket németiil is elmondtuk, igy a gyerekek konnyen megtanultak a
hétkoznapi kifejezéseket.

« A gyermekek naprél napra batrabban hasznaltak a tanult szavakat,
kifejezéseket.

Enekek, mondokak és versek

o Hangsulyt fektettiink a német nyelvli zenei nevelésre. Rendszeresen
tanultunk német monddkakat, dalokat, mozgasos jatékokat.

« Unnepi miisorainkban (idések napja, nemzetiségi nap, blicsuzé iinnepség)
1s megjelentek a német nyelvii versek €s énekek, melyeket a gyermekek
biliszkén mutattak be sziileiknek.

Mesélés és torténetmondas

« A gyermekek nagy orommel hallgattdk a német nyelvii meséket. Rovid,
képes mesekonyvek, egyszeriisitett torténetek, babjatékok is segitették a
szokincs fejlodését €s a hallds utani értést.

o A mesékhez kapcsolddd dramatikus jatékok soran a gyerekek aktivan
bekapcsolodtak €s hasznaltak a tanult kifejezéseket.

Tematikus hetek, iinnepkorok

« Az ¢év soran tobb tematikus hetet is szerveztiink (pl. Marton-nap,
Erntedankfest, sarkvidéki projekthét, Macko- nap), amelyeken a német
nyelv €s a német népi hagyomanyok egyarant szerepet kaptak.

o Ezeket a heteket mindig gazdagitottuk kézmiives tevékenységekkel,
dalokkal, versekkel és dramatikus jatékkal.

Német nemzetiségi tanccsoport

Az 6vodaban a nagycsoportos koru, érdekl6dd gyermekek részvételével heti egy
alkalommal miikodott német nemzetiségi tancfoglalkozas, amelyet Podr Beata
vezetett. A foglalkozasok soran a gyerekek jatékos formaban sajatitottak el az
egyszerii német nemzetiségi tanclépéseket, mozgasformakat, mikézben fejlodott
mozgaskoordinaciojuk, ritmusérzekiik és kozosségi ¢lményeik is gazdagodtak.
A gyermektanctanc egyuttal lehetdséget teremtett a nyelv mas forméaban vald
hasznélatara €s az identitas erdsitésére is.

A nevelési évben megvalosult programok:

Jaték és tanulas
A nevelési év soran kiemelt figyelmet forditottunk a szabad jaték tdmogatésara,
amely a gyermek legfontosabb tanulasi formdja. A jatéktevékenységeket gazdag,



inspiralo eszkozkészlettel, valtozatos jatéklehetdségekkel biztositottuk. A szabad
jaték mellett irdnyitott, de élményalapu tevékenységeket is szerveztiink, példaul:

A gyermekek egyre hosszabban, elmélyiiltebben vettek részt
szerepjatékokban.

Jatékaik soran gyakran megjelentek a tanult német kifejezések, a
kultirahoz kapcsolodd szimbdlumok.

A koz0s jatékon keresztiil fejlodtek a kommunikécios, egyiittmiikodési és
konfliktuskezelési képességeik.

Anyanyelvi és német nemzetiségi nyelvi nevelés

A gyermekek szokincse — mind magyar, mind német nyelven —
gazdagodott, kifejezOkészségiik fejlodott.

A német nyelv alapvetd kifejezéseit, mondokait, dalait batran hasznaltak.
A passziv szdkincsiik boviilt, az aktiv nyelvhasznalatban is egyre tobb
gyermek mutatott kezdeményezést.

Novekedett a gyermekek hallds utdni megértése a német nyelvii
utasitasokra €s szovegekre.

Mozgasfejlesztés

A gyerekek napi rendszerességgel részt vettek mozgasos jatékokban,
tornafoglalkozasokon. Heti egy alkalommal szervezett, strukturélt testnevelés-
foglalkozasra is sor keriilt. Nagy hangsulyt fektettiink a szabad levegdn torténd
mozgasra is. A programban helyet kapott:

Labdas tigyességi jatékok

Akadalypalyak, célba dobas, egyenstlyozas
Testtudat-fejlesztd gyakorlatok (pl. tdnc, zenés torna)
Csaladi sportnap megszervezése

Erzelmi és szocialis nevelés

Tudatosan alakitottuk a k6zosségi normakat: segitettiik a szabalyok elsajatitasat,
az egymas iranti figyelmet, tiirelmet, a konfliktuskezelést €s az empatia
fejlodését. A gyermekek megtanultak, hogyan fejezzek ki érzelmeiket, hogyan
mitkddjenek egyiitt csoportban, és miként kérjenek segitséget. Ebben segitettek:

Napi beszélgetékorok, élménymegosztasok
Béb- és dramatikus jatékok



« Konfliktuskezelési szituacids jatékok

Ertelmi fejlesztés
o A gyermekek érdeklddévé valtak a német kultira, hagyomanyok,
népszokasok irant.
e Tapasztalataikat jol tudtak 6sszekapcsolni a hétkdznapi élettel.
o MegfigyelOképesseégiik, problémamegoldd gondolkodasuk, logikai
készségeik fejlodtek a tematikus jatékok és beszeélgetd korok soran.

Rajz, mintazas, festés, kézimunka

e A gyermekek finommotorikdja, kreativitasa latvanyosan fejlodott.

e Szivesen vettek részt a német nemzetiségi linnepkorhoz kapcsolodo
kézmiives tevékenységekben (pl. lampaskészités Marton-napra, huisvéti
diszek).

e Azegyéni és csoportos alkotas soran is onallobba valtak, batran fejezték
ki érzéseiket, gondolataikat.

Enek-zenei nevelés
¢ A német dalokat és monddkakat konnyen megjegyeztek, 6rommel
énekelték kdzosen.
o Fejlodott ritmusérzekiik, hangterjedelmiik, és batrabban vallaltdk a
szereplést.
e A Herendi Nemzetiségi Tanctaladlkozon valo fellépés pozitiv megerdsitést
adott szdmukra.
Jaték
A gyermekek fejlédése kiegyensulyozott volt, az év sorédn jelentds eldrelépést
tapasztaltunk nyelvi, szocialis, érzelmi €s mozgésos teriileteken egyarant. A
német nemzetiségi nevelés komplex modon, természetesen illeszkedett be a
csoport €letébe, igy valoban értéket kozvetitd, élményt add nevelési év all
mogottiink.

Unnepek és jeles napok
Kiemelkedo szerepet kaptak az 6vodai élet iinnepei, amelyek kozosségformalo
¢s értekteremtd alkalmak voltak. Az év sordn megiinnepeltiik:



o Sziiret, Marton-nap, Advent, Mikulés, Karacsony
« Farsang, Husvét, Fold napja, Anydk napja
« Evzar6 tinnepség, ballagas

Ezen eseményekre a gyermekek aktiv részvételével késziiltlink, verseket,
dalokat tanultunk, dekoréciokat készitettiink, szerepléseket gyakoroltunk. Ezek
az alkalmak megerdsitették az dvodai k6z0sség Gsszetartasat.

Kapcsolattartas a sziilokkel
A csaladokkal valo egylittmiikodés kiemelt fontossagu volt. Rendszeresen
tajékoztattuk Oket:

e A tanult dalokrol, versekrdl, jatékokrol, hogy otthon is gyakorolhassanak
(6ltozdben kihelyezett ,,Unsere Reime, unsere Lieder” mappabol
tajékozddhattak)

e Aziinnepekhez, eseményekhez kapcsolodo késziilddésbe aktivan
bevontuk Oket.

e A Herendi Tanctalalkozon valo fellépésre is kozosen késziiltiink — a
sziilok segitettek a fellépdruhdk elkészitésében (mosas, vasalas), illetve
n¢hanyan a gyerekeket elkisérték az eseményre.

e rendszeres sziiloi értekezleteket tartottunk

e cgyéni beszélgetésekre biztositottunk lehetdséget

e koz0s programokat szerveztiink (pl. csaladi nap, barkacsdélutanok)



Tervezett és megvalosult programjaink:

Ssz. Program Idépont
1 Német Nemzetiségi napon 20 f6 nagycsoportossal nemzetiségi tancokat adunk | 2024.09.21
" | el a Z6ld Elet Hazaban .(szombat)
) Kuttyomfitty Tarsulat: Mesék Matyas kiralyrol c. eléadasa (20 o 2024.09.25
" | nagycsoportos) .11 ora
3 A zene vilagnapja alkalmabol hangszeres muzsikat hallgatnak a gyerekek, 6szi 2004.10.01
" | dallamok csendiilnek fel az 6v6 nénik eldadasaban o
4. | Autébuszos kirandulas az ajkai Vahur Allatmenhelyre 2024.10.10
5. | Tokfaragos csaladi délutan 2024.10.24
6. | Rendérségi eldadas 2024.10.21
7. | Fogaszati ellenOrzés 2024.11.29
8 | Fotoras 2024.11.11
9. | Marton-napi felvonulas 2024.11.11
10. | Id6sek napja 2024.11.23
11. | Fogaszati szlirGvizsgalat 2024.11.29
12 | Mikulas az ovodaban 2024.12.06
13. | Iskolasok karacsonyi miisora a Zold Elet Hazaban 2024.12.19
2024.12.18
14. | Ovodai karacsonyvaré délelott
15. | Macko kiallitas a tornateremben - Mézescsupor keresés 2024.02.03
16 Erdei allatok témanap — Banné Czili Karmen, erdész jatékos ismeretterjeszto 2024.02.12
" | eldadasa .
17. | Farsang/ Rozsas Viktoria linnepi gyermekmiisora a tornateremben 2024.02.26
18. | Rajzpalyazaton vald részvétel (7 £6 nagycsoportos) ,,Az én 6vonénim” 2024.02.10
19. | Szinhaz a nagycsoportosokkal / Az égig érd fa 2024.03.20
20. | Konyvtar latogatas a nagycsoportosokkal Ajkan 2024.03.06




2024,03.20

21. | Ovi-Olimpia- Ajka Sportcsarnok-12 nagycsoportos korti gyermekkel

22. | Renddrség bemutatoja az ovi udvaron 2024.03.28

23. | Osterbrunnen — sziilok, gyermekek részvételével a koztéri csobogonal 2024.04.10

24 Német nemzetiségi gyermektanc fesztival — Herend —a néptancos miihelybe 2024.04.11
| jar6 gyermekek részvételével .

25. | Anyak napi fotdzas a tornateremben 2024.04.14

2% Nyugdijas Klub meghivasara a néptancos gyermekekkel szereplés a Zold Elet | 2024.04.14
" | Hazaban .

27 Husvéti tojaskeresés az udvaron, a csoportban babeldadas (Die Hase Stupsi 2024.04.16
" | sucht den Friihling )

73 Anyak napja — egyszemélyes kdszontések egy meghitt sarokban verssel, 2024.04.29
" | ajandékkal, viraggal .

29 Madarak és fak napja alkalmabol interaktiv el6adast tart Banné Czili Karmen | 2024.05.15
" | (erdémérndk, sziilok) .

30. | Babszinhaz: Csaldka Péter (nagycsoport) 2024.05.23

31. | Nagycsoportosok blicstiztatd linnepsége 2024.05.29

32. | Uszas bemutat6 az Uszé Nemzet Programjan részt vevé gyermekek sziileinek | 2024.06.03

33. | Csaladi nap, gyermeknap 2025.06.12

34. | Latogatas a Ttzoltosagra a nagycsoportosokkal 2025.06.16

35. | Elmény-és tapasztalatszerzé hatizsakos kirandulas az erdébe 2025.06.17




Személyiség- és kozosségfejlesztés

Fejlesztési eredmények, tapasztalatok
A személyiségfejlesztés kiemelt célja volt, hogy a gyermekek érzelmi

biztonsagban, pozitiv megerdsitésekkel nevelkedhessenek, kibontakoztathassak
képességeiket.

Ennek eszkozei:

« Fejlesztopedagogiai foglalkozasok — egyéni €s kiscsoportos formaban

« Logopédia — beszédhibak korrekcidja, kommunikacid fejlesztése

« Hittan — valaszthat6 foglalkozasként, értékek kozvetitésére

o Nemzetiségi tanc — a koz0sséghez tartozas €lményének erdsitése,
hagyomanyok apolasa

A gyermekek nyitottabbd, egyiittmiikodobbé valtak, fejlddtek az dnkifejezés, az
empatia, az 6nallosag ¢és a kozosségi magatartas teriiletein.

Az év soran a gyermekek fejlodésében szdmos pozitiv valtozast tapasztaltunk:

« Onallésaguk fejlédott: dnkiszolgalas, 6ltozkddés, étkezés terén egyre
kevesebb segitséget igényeltek.

o Szocialis készségeik javultak: jobban tudtak egyiitt jatszani, kevesebb
konfliktus alakult ki, nétt az egymas irdnti figyelem.

« Kognitiv képességeik fejlodtek: szokincsiik boviilt, képesek voltak
Osszefliggéseket felismerni, gondolkodasuk aktivva valt.

« Erzelmi fejlodésiik erdsodott: batrabban kifejezték érzéseiket,
konnyebben alakitottak kapcsolatokat, er0s6dott a biztonsagérzetiik.

Kihivasok, nehézségek
A nevelési év soran természetesen nehézségekkel 1s szembesiiltiink:

o Betegséghullamok miatt tobb gyermek hosszabb iddére hianyzott, ami a
kozosségi ¢letet 1s befolyasolta.

« Beilleszkedési nehézségek foleg az jjonnan érkezd gyermekeknél
jelentkeztek — ezek oldasara kiilon figyelmet forditottunk.

o Targyi feltételek esetenként javitasra szorultak, amit a fenntartdval
kozosen probaltunk megoldani (pl. udvari jatékeszkozok cseréje).



Sziiloi és gyermek-visszajelzések

A sziil6k tobbsége nagyra értékelte az 6vodapedagdgusok munkajat, a
gondoskodo 1égkort és a valtozatos programokat. Tobb sziild kiemelte, hogy
gyermekiik 6rommel jar 6vodaba, sokat mesél az 6vodai napokrol, €s otthon is
megfigyelhetdk a fejlédés jelei (pl. 6nallosag, szabalykovetés, beszédkészség
javulasa).

A gyermekek reakcioi szintén pozitivak voltak: szivesen vettek részt a
foglalkozasokon, kiillondsen a mozgésos és kézmiives tevékenységeket élvezték.

Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

A bels6, zart facebook csoportok ebben az évben is aktivan mikodtek. Az
intézmény honlapjan kozzétett informaciok, dokumentumok, az intézményiink
tovabbi megismerését segitette. A falitijsdgokon, facebook csoportokban mindig
az aktudlis eseményekrdl tajékoztattuk a sziiloket. A kitlizott feladatok
elokészitésében, a hatékonyabb miikodés érdekében tobb intézményi
megbeszélést tartottunk. Megbeszéltiik az intézményben torténd munkakat. A
tanév soran 3 munkatarsi, tobb nevelotestiileti értekezletet tartottunk.

Az 6voda-iskola dtmenet értekelése

Az atmenet sikerességét a helyi altaldnos iskola dolgozoi éaltal szervezett
programok pl: iskolaldtogatas, Marton nap, alapozzak meg a gyerekeknek.

Ezek a lehetdségek a gyerekeknek, sziiloknek lehetdséget adnak arra, hogy jobban
megismerjék az iskola dolgozoit, a kinalkozo lehetdségeket.

Az els0s tanitd nénik az iskolaba mend gyerekeknek nyilt napot, jatékos iskolaba
hivagat6 alkalmakat tartottak.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A tanév folyaman a gyermekek egyéni fejlédését az ovodapedagdgusok
folyamatosan nyomon kovettek ¢&s rogzitették a torvényi eldirdsoknak
megfelelden. A fogaddorak a sziilok igényeihez alakitva valosultak meg.
December ¢és januar honapban 2 sziil6 maga adta be a kérelmet az Oktatési
Hivatalnak 6vodai nevelésben maradas miatt, melynek helyt adtak, igy 2 gyermek
marad még egy évet dvodai nevelés alatt.

A logopédus folyamatos kapcsolatban volt a sziilokkel, gyermekekkel,
pedagogusokkal.



Szolgaltatasok

A nemzetiségi tanc tanitadsat a nemzetiségi 6vodapedagdgus heti rendszerességgel
az iskolaba mend gyerekeknek szervezik meg. A gyerekek élvezik, szeretnek
tancolni.

Heti egy alkalommal a katolikus egyhédz hitoktatdja tart hittant azoknak a
gyerekeknek akik igényelték.

Az 0sz6 nemzet program jovoltabol heti egy alkalommal jartak Gszni az 5.
¢letéviiket betoltott gyermekek.

Partnerkapcsolataink

Partnereinkkel igyekeztiink jo kapcsolatot apolni, legfontosabb kapcsolatunk a
gyermekek csaladjaival volt.

A Fenntartd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld testiilet tagjaival
munkakapcsolatunk jé volt, mindent meg tudtunk beszélni.

A Polgéarmesteri Hivatal dolgozdival a napi kapcsolatunk jo volt, szdmithattunk
segitségiikre.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

A Pedagogiai Programunknak megfeleléen a kiilsé partnerek ismertek minden
dolgozo6 szamara. Az intézmény a kapcsolatok kialakitdsaban és fenntartasaban
nyitott és kezdeményezd. Fontos a mindségi kapcsolattartas, melyet megtervezett
rendszer szerint folyamatosan mukodtetiink. A partnerek tajékoztatasat és
véleményezési  lehetdségeinek  biztositasat  fenntartjuk, javaslataikat,

véleményiiket visszacsatoljuk, €s sziikség esetén beépitjiik.

Intézményi onértékelés

Az 6vodaban a 2024/2025-0s nevelési év sordn sor keriilt az intézményi
onértékelés lebonyolitasdra a hatdlyos jogszabalyoknak €s a mindségiranyitsi
rendszer eléirdsainak megfelelden.

Az onértékelés célja az intézmény miikddésének és pedagdgiai munkajanak
atfogo vizsgalata, a belsd erdsségek és fejlesztendo teriiletek feltarasa, valamint a
folyamatos fejlddés tamogatasa. Az Onértékelés soran figyelembe vettiik a
neveldtestiilet, a sziilok és az alkalmazotti k6zoss€ég véleményét, valamint az
ovodapedagogusok ¢és vezetd munkajanak elemzését.

Az értékelési folyamatot eldzetes iitemterv alapjan, atlathato és egyiittmitkodésen
alapuld modon hajtottuk  végre. A tapasztalatokat ¢és eredményeket
dokumentaltuk, és ezek alapjan intézkedési terv késziilt a jovobeli fejlesztések
iranyainak meghatarozésara.



Az oOnértékelés lezarultdval megallapithatdo, hogy intézményiink mikodése
megfelel a kitlizott nevelési-pedagodgiai céloknak, ugyanakkor néhany teriileten
tovabbi fejlesztésekre van sziikség, melyeket a kovetkezd iddszakban iitemezetten
végrehajtunk.

Pedagogus teljesitményértékelés

Intézményiinkben a pedagdgusok teljesitményének értékelése a nevelési év
soran a belsd szabalyozas és a fenntartdi elvarasok alapjan tortént. Az értékelés
célja a neveld-oktatd munka mindségének folyamatos emelése, a szakmai
fejlodés tamogatasa, valamint a pedagogus kompetenciak megerdsitése.

Az értékelés szempontjai
o Szakmai felkésziiltség, mddszertani tudatossag
« Nevelési programban megfogalmazott célok megvalositasa
« A gyermekek fejlédésének dokumentéalasa, nyomon kovetése
« Egyilittmiikddés a sziilokkel, kollégakkal, partnerintézményekkel
o Részvétel a kdzosségi és intézményi eseményekben
« Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel, Onfejlesztés

Az értékelés tobb forrasbol taplalkozott:

o Onértékelés

o Vezetoi értékelés (6vodavezetd altali megfigyelés,
dokumentumellendrzés, visszajelzések)

o Munkako6zosségi egyiittmiikodésen alapuld tapasztalatok

Ertékelési folyamat

Az éves ellendrzési terv alapjan latogatta a csoportokat, figyelemmel kisérte a
pedagdgiai munka szinvonalat, dokumentalta az észrevételeket, majd személyes
megbeszélések soran adta at visszajelzéseit. Az értékelésrdl irasos 6sszefoglalo
késziilt.

Az értékelések alapjan:

o A pedagogusok munkaja szakmailag megalapozott, elkotelezett €s
gyermekkdzpontl volt.

o Az egyiittmiikddés jellemzdje a tdmogato, egymast segitd kdzosségi
szemlélet.



« A német nemzetiségi nevelés megvaldsitasa terén kiemelkedd
elhivatottsadg és szakmai tudatossag mutatkozott.

Fejlesztési javaslatok:
« Az egyéni differencialas tovabbi erdsitése
« Digitalis eszk6zhasznalat bovitése a dokumentalasban
« JoO gyakorlatok intézményen beliili megosztasanak rendszeresitése

A pedagdgus teljesitményértékelés tapasztalatai megerdsitették, hogy az
intézményiinkben dolgoz6 pedagoégusok magas szinten, hivatastudattal végzik
munkdjukat, és nyitottak a folyamatos fejlodésre.

Ové-védo feladatok, balesetmegel6zés:
Az intézmény elkotelezett a gyermekek biztonsagos kdrnyezetének
megteremtése irant. Ennek érdekében:

« Rendszeresen feliilvizsgaljuk a gyermekek kornyezetét a balesetveszélyes
tényezok Kkisziirése céljabol

« A dolgozok figyelmet forditanak az 6vé-védo eldirasok betartdsara,
betartatasara

o Megelozo intézkedéseket foganatositunk, és a gyermekeket is bevonjuk a
biztonsagos viselkedés szabalyainak megismerésébe



Vezetoi munka értékelése

A 2024/2025-6s tanév soran vezetdi feladataimat igyekeztem a legjobb tudasom
¢s lelkiismeretem szerint ellatni. Munkdmat nagymértékben segitették
elkotelezett kollégaim, akikkel kozosen gondolkodva és egyiittmiikodve kerestiik
a legjobb megoldasokat a felmeriilé feladatokra €s kihivasokra.

Az ¢év soran sor keriilt az intézményi Onértékelésre is, amely rendben,
zokkenOmentesen zajlott le. Folyamatosan arra torekedtem, hogy megfeleljiink a
kitlizott intézményi céloknak, valamint a felmeriild problémakat nyiltan
megbeszéljem munkatdrsaimmal €s a fenntartoval, igénybe véve tdmogatasukat
¢s javaslataikat.

Kiemelten fontos szamomra a magas szinvonalll szakmai munka, valamint annak
tovabbadasa. Célom, hogy a gyermekcsoportokban kellemes, fejlddést tamogato
légkor alakuljon ki, amelyben a gyerekek minél tobb élményhez és jatékhoz
juthatnak.

Torekszem arra, hogy a kollégak bizalommal fordulhassanak hozzdm barmilyen
kérdéssel, problémaval vagy javaslattal. Rendszeresen jelen vagyok a mindennapi
nevelési-oktatasi munkaban, és igyekszem minden lehetséges modon tamogatast
nyujtani. Ez a folyamatos jelenlét ugyan sok id6t €s energiat igényel, gyakran a
sajat csoportommal toltott id6 rovasara, mégis ugy €rzem, ez elengedhetetlen a
hatékony intézményvezetéshez.

A sajat csoportomban déleldtt és délutan egyarant aktivan jelen voltam, részt
vettem a gyerekek mindennapjaiban, ezzel is erdsitve a személyes kotddést és a
nevelési folyamatot.

Szakmai tuddsomat rendszeresen bdvitem kiilonbozé eléadasokon és
konferenciakon valo részvétellel. Emellett szivesen kérek tanacsot, illetve osztom
meg tapasztalataimat mas ovodak és bolcs6dék vezetdivel, hiszen a szakmai
parbeszéd és egyiitt gondolkodas a fejlédés zaloga.

Ezaton is szeretném megkoszonni a Képviseld-testiilet tagjainak az elmult tanév
soran nyujtott tamogatast €s egylittmitkodést. Bizom benne, hogy a jovdben is
szdmithatunk egymas kolcsonds tamogatasara, az intézmény fejlédését szolgalod
k6z6s munkara.

Magyarpolany, 2025.06.30. e



Fenntartoi értékelés

[Nkt.85. § (3) bek., és 83. § (2) bek. e), h) pontja alapjan]

A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat az alabbiakban értékeli a fenntartasaban
miikddé Magyarpolanyi Német nemzetiségi Ovoda és Mini Bélcséde OM: 202665. Cim:8449
Magyarpolany Dézsa u.10. az intézményben folyd szakmai munkat és az intézmény pedagogiai
programjanak teljesitését a 2024/2025-6s nevelési évben/tanévben.

1. Az ellendrzés menete
- intézményi beszdmold megismerése , elfogadasa
- dokumentumok megismerése

- helyszini ellendrzés
személyes megbeszélés az intézményvezetovel
2. Az ellenodrzés teriiletei
- Az intézmény gazdalkodéasa
- A mukodés torvényessége
- A szakmai munka eredményessége, a pedagodgiai programban meghatarozott feladatok
végrehajtasa
- Az intézményben folyd nemzetiségi munka értékelése
- Gyermekvédelem
- Elvarasok megfogalmazasa

w

3. Megallapitasok — értékelés

Az intézmény gazdalkodasa:
Az 6voda a fenntartd és a intézményvezetd dontései szerint gazdalkodik a rendelkezésre allo
eszkozeivel és er6forrasaival. A helyiségek szdma, funkcionalis megfeleldsége optimalis.

A milkodés torvényessége

Az intézmény alapdokumentumai rendelkezésre allnak. Megfelelnek a jogszabalyoknak.
Az intézmény rendelkezik a fenntart6 altal jovahagyott tovabbképzési tervvel

Az ovoda feladatellatasanak személyi feltételei biztositottak. Az 6vodai csoportok szervezése
a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az 6voda miikddése a jogszabalyi eldirasoknak megfelel, torvényes. Az intézményi szabalyozo
dokumentumok hatalyosak, a térvényi eldirasoknak megfeleldek, jogszeriiek.

A sziikséges taniigyi nyomtatvanyok rendelkezésre allnak, a nyilvantartasok megfeleldek.

Az 6voda vezetése kiemelt figyelmet fordit az intézményben nyilvantartott €s kezelt személyes
¢s kiilonleges adatok esetében az



- adatvédelem teljestilésére,

- az 6vodakotelezettség teljesitésére, az 6vodai jogviszony létrejottére,
- az iskolai érettség szlirésére,

- abelsd értékelési rendszer miikodtetésére.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgalo felvételi és
mulasztasi naplok ellenérzése soran megallapithatd, hogy a felvételi és mulasztasi naplok
tartalmazzak

- a gyermek sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakohelyét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

- a sziilék napkozbeni telefonszamat.

Az intézmény eszkoz- €s felszerelésjegyzéke megfeleld, a pedagogiai program teljesitéséhez
sziikséges ellatottsag rendelkezésre all. Az épiilet kihasznaltsaga optimalis, a kdrnyezete
biztonsagos. A munkaegészségligyi és biztonsagi eldirasok betartdsa megfeleld.

A szakmai munka eredményessége, a pedagogiai programban meghatarozott feladatok
végrehajtasa:

Az 6vodaban az operativ tervezes a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kodvethetd.

A stratégiai tervek megvalositasa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei. (pedagodgiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési program,
beiskolazasi terv stb. céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai,
stb.) gyakorlati megvaldsitasa a pedagogusok, a bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg a moddszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat.

Az intézményi pedagodgiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett
egymasra épuld tevékenységek) a személyiség- €s kozosségfejlesztést, az elvart nevelési,
tanuldsi eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a
fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év évvégi beszdmoldjanak megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év
tervezése.

A teljes pedagogiai folyamat kdvethetd a tevékenységi tervben, a csoportnaplékban, valamint
a gyermeki produktumokban.

Az eredményeket az intézmény folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot hajt
végre.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak értékeléseik soran.



A gyermekek  eredményeir6l  fejleszté  céllal  folyamatosan  visszacsatolnak
sziileiknek/gondviseldiknek.

Gyermekvédelmi tevékenység:

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél rendelkeznek a pedagdgusok
megfeleld informaciokkal, és alkalmazzék azokat a neveld, fejlesztd és oktatd munkajukban.
Az intézmény vezetése €s érintett pedagdgusa informdaciokkal rendelkezik minden gyermek
szocialis helyzetérdl.

Az intézmény tamogaté rendszert alakitott ki: felzarkoztatast célzo egyéni foglalkozést szervez.
Integracios nevelési modszereket fejleszt, €s ezt be is vezeti.

Nevelési programokat, modelleket dolgoz ki vagy atvesz, ¢s miikddteti is ezeket. Célzott
programokat tar fel.

Kapcsolatot tart fenn szakmai tamogat6 halozattal.

Intézményvezet6 értékelése :

-a fenntart6 elégedett a szakmai irdnyitassal a fenti értékelés alapjan
-teljesitmény értékelés a KRETA rendszerben megtortént.

4. A fenntarto elvarasai

- részvétel a teleplilés ¢életében (rendezvényeken valo részvétel, vagy intézményi rendezvény
kiterjesztése a kozOsségre

- kommunikacio a kozosség felé (honlap fejlesztése, egyiittmiikddés, kapcsolattartds a
fenntartoval és a szlilokkel)

- intézmény megjelenése tiikrozze a nemzetiségi jelleget

A fenntartd jelen intézményi értékelést az Nkt. 85. § (3) bek. helyben szokasos modon —
kifiiggesztéssel nyilvanossagra hozza.

Magyarpolany 2025.08.30.

Alairas:



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Boleséde
8449 Magyarpolany, Do6zsa u. 10.

e-mail :magyarpolanyovi@gmail.com
tel.:88/231-347 20/2841998

Munkaterv

2025-2026
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NEVELESI EV MUKODESI RENDJE
2025 —2026.

Jogszabalyi hattér

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol16 torvény végrehajtasarol
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

-363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

-2/2005. (I11. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

¢€s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

-326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. tdrvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo

kozremiikodés feltételeirdl

-277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérdl 2021. évi XC. torvény (Kvtv.)
- 2019. évi LXVI. térvény Magyarorszag 2020. évi kdzponti koltségvetésérol

- 30/2023. (VIIL.22.) BM rendelet a 2023/2024. tanév rend;jérol,

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL. Torvény

-Az Alkotmanybirdsag 9/2021. (II1.17.) AB hatarozata a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi

CXC. torvény 8.§ (2) bekezdése,
-2023.¢évi LIL.torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,



1. A pedagogiai munka feltételrendsze

Altalanos adatok

Intézmény megnevezése Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda
¢s Mini Bolcséde

Intézmény cime 8449 Magyarpolany Dozsa u. 10.

Telefonszama 0688231347 06202481998

E-mail cime

magyarpolanyovi@gmail.com

honlap

http://www.nemetovi.t-online.hu/

intézményvezeto

Ungerné Szoll6si Judit

Mini bolcs6de szakmai vezetd

Lajos Csabané

Csoportadatok
Ovodai csoportok 2025-2026 2
Mini bolesddei csoport 2025-2026 1

Nevelési év rendje

Nevelési év id6tartama

2025.szeptemberl.- 2026 augusztus 31-ig

Napi nyitvatartasi id6

Hétkoznaponként 6.45-16.45

Nevelés nélkiili napok

Maximum 4 nap értekezlet, szakmai

kirandulas, tovabbképzés céljabol

Nyari zarvatartas tervezett ideje 5 hét

2026. julius 20- augusztus 21.

Iskolai sziinetek

Létszamcsokkenés esetén 0sszevont

csoporttal miikddiink.




2. Az intézménnyel kapcsolatos altalanos informaciok

2.1. Nevelési évet meghatarozo idopontok

A nevelési év kezdd napja 2025. szeptember 1.

zard napja 2026. augusztus 31.

Nevelés nélkiili munkanapok: A szorgalmi id6 alatt a neveldtestiilet a tanév helyi rendjében

meghatarozott pedagogiai célra harom munkanapot — nevelés nélkiili munkanapként —

hasznal fel.

Nevelési értekezlet:

Nevelési évzaro, nyito értekezlet: 2025. augusztus 29.
Munkatarsi értekezletek

1. Nevelési év feladatai
Eves munkaterv feladatai
Munkaidd beosztasok atbeszélése
Kovetkezd idészak programjainak megbeszélése
Munkakori feladatok egyeztetése
Hataridd: 2025. november 04.
Felel6s : U.Sz.J.

2. Nyari munkak megbeszélése
Tanév soran végzett munka értékelése
Nyari idészak napirendje.
Szabadsagolasi terv
Hatéridd: 2026. junius 10.
Felelos: U.Sz.J.



Munkasziineti napok

2025:

oktdber 23. szerda  56-0s Forradalom iinnepe — munkasziineti nap
november 1. péntek Mindenszentek — munkasziineti nap (3 napos hétvége)
december 7. szombat munkanap — athelyezett munkanap (dec. 24. helyett)
december 14. szombat munkanap — athelyezett munkanap (dec. 27. helyett)
december 24. kedd Szenteste — pihendnap (6 napos hétvége)

december 25. szerda  Kardcsony — munkasziineti nap (6 napos hétvége)
december 26. csiitortok Karadcsony — munkasziineti nap (6 napos hétvége)

december 27. péntek pihendnap (6 napos hétvége)

2026:

Januar 1: Csiitortok (munkasziineti nap)

Marcius 15: Vasarnap (munkasziineti nap)

Aprilis 17-18: Htisvét (munkasziineti napok)

M3ijus 1: Munka tinnepe (hétfé, munkasziineti nap)

Junius 8: Plinkdsd (vasarnap, munkasziineti nap)

Augusztus 20: Alkotmany linnepe (csiitortok, munkasziineti nap)
Oktober 23: Nemzeti tinnep (péntek, munkasziineti nap)
November 1: Mindenszentek (vasarnap, munkasziineti nap)

December 25-26: Karacsony (péntek-szombat, munkasziineti napok)



Sziinetek varhaté idopontjai

Oszi és tavaszi sziinet: nincs az 6vodaban, az iskolai sziinet miatt bekdvetkezett
1étszamcsokkenés esetén csoport Osszevonasokra keriilhet sor. Amennyiben a sziilok ezen
id6szakban nem igénylik az 6vodai ellatast, indokolt esetben keriilhet sor az 6voda

bezarasara.

Oszi sziinet: Oktober27- 31

Téli sziinet: December 22- Januar 02

Tavaszi sziinet: Aprilis 02- 10

Nyari zaras: 2025. jalius 20 — augusztus 19-ig tart.

A gyermekek sziikséges elhelyezését a nyari sziinetben az ligyeletes a Noszlopi Boribon
Ovoda és Mini Bolcséde bevonasaval oldjuk meg, a sziilok a sziinet idépontjarol, az

tigyeletes Ovodarol 2024. februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

A dolgozok elsésorban ezen idOtartamok alatt vehetik igénybe a szabadsagukat.
Nevelés nélkiili munkanapok:

2025. november 07. munkatarsi értekezlet

2026. marcius 13. szakmainap

2026. majus 15. neveldtestiileti kirandulas

Unnepnapok, munkasziineti napok, pihenénap:

2025 oktober 18. munkanap, oktober 23. tinnepnap, oktober 24 pihendnap

2025. november O1. iinnepnap

2025 december 13. munkanap, december 24. pihenénap, 25,26, iinnepnap karacsony,
2026 januar O1. tinnepnap, janudr 02. pihenénap, janudr 10. munkanap,

2026 marcius 15. tinnepnap

2026 aprilis 03. tinnepnap, aprilis 06. tinepnap

2026 majus 01. tinnepnap

2026 majus 25. iinnepnap

2026. augusztus 15. munkanap, aug. 20. tinnepnap, aug. 21. pthendnap



Csoportbeosztas:

Ficéanka csoport:
O.F.Zs. Ovodapedagogus
F.Zs. Nemzetiségi 6vodapedagogus
G.P. Dajka

Tekndc csoport:

P.B Nemzetiségi 6vodapedagdgus
U.Sz.J. Ovodapedagogus

K.-T. N. Nemzetiségi 6vodapedagogus
Kélmén Zszuzsanna Dajka

Siini csoport:
L.Cs.-né Kisgyermekneveld

M.L.-né Bolcsddei dajka
Sziiloi értekezletek:

- Tanévnyito
Kiemelt nevelési feladataink
Aktudlis informaciok
Hataridd: 2025. szeptember 26.
Felel6s: csoportok 6vodapedagdgusai

- Bolcsodeés csoportos
Szokés-¢és szabalyrendszer a csoport életében
Csoport aktualis fejlettségi szintje
Hataridd: 2025. januar 30.
Felelds: L. Cs.-né

- Ficanka csoport, Teknoc csoport:
Iskolahoz sziikséges részképességek, azok fejlettségi szintje

Beiskolazasi teenddk

Hataridd: 2025. januar 10.



Felel6s: O.F.Zs.

Felelds: P. B.
Befogadas tapasztalatai Hatarid6: 2025. Januar 30.
Folyamatos napirend Felelos: P. B.

Felel6s: F.Zs..

A Vezetés munkaido beosztasat

A csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak. Reggel a nyitas

¢s a délutani zaras 2 hetente jut egy-egy ovondre. A beosztast és a helyettesitéseket a vezetd
késziti el és az irodaban kifiiggeszti.

Az SZMSZ — ben leirtak a mérvadok a helyettesitésiikre. Az

intézményvezetd kotelezo orait (10 ora) a déleldtti és délutani 6rdkban felvaltva a Teknde
csoportban ¢és dsszevont csoportban tolti a délutani zards idészakban.

A kollektiva 6sszekovacsolasa, a csapatépités folyamatos alkalmazkodast, empatiat, egymasra
val6 odafigyelést kivan minden egyéntdl, mivel évrol- évre valtozik a csapatdsszetétel, ezért a
jol egyiittmiik6do, kollektiva fenntartasa érdekében fontos a fiatal, illetve a visszatéro kollegak
segitése. Ezért tovabbra is feladatunk a palyakezdd és a kevesebb tapasztalattal rendelkezd
kollegdk szakmai munkajuknak tdmogatdsa. Fontos egymas munkdjanak megismerése,
elismerése, erdsitése hogy minden kolléga érezze fontos ldncszeme a kdzosségnek, sziikség
esetén szdmithat a kollégaira a kozos cél érdekében, mégpedig a mindségi német nemzetiségi
nevelés, a  gyermekek  harmonikus, sokoldalu  fejlédésének, személyiségiik
kibontakoztatasdnak megvalositdsa, mindez a csalddokkal kardltve. Minden dolgoz6 a
munkakori leirdsa alapjan latja el feladatait. Az 6voddban dolgozok a kozvetlen felettesiik
iranyitasaval végzik munkdjukat. A heti munkarend rogziti a pedagdgusok kotdtt munkaidejét.
A kotott munkaidd letdltésén tal, heti négy ordban a nevelést el0készitd, azzal osszefiiggod
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus szamdra. A neveldmunkat
segitdk éves munkaidd beosztasat is a munkarend rogziti. Figyelembe vessziik az 6vodaba

érkez0, tavozo gyermekek szamat, idejét.

A munkaidé nyilvantartasa

A jelenléti iven mindennap az évodaba érkezés, tavozas idejét, a kotott munkaidot kell



rogziteni. A legfeljebb heti 4 6raban elrendelt helyettesitést is rogziteni kell. Aldirassal kell
hitelesiteni. Az 6vodabol valo tavozas, vagy tavolmaradas okat, idejét (szabadsag, tp, stb.) is
rogziteni kell.

Fontos feladata a dolgozoknak, hogy azon a napon jelentsék be a betegszabadsagot, tappénzt,
amikor igénybe veszik.

Felhivom a figyelmet a jelenléti iv pontos vezetésére, az intézményvezeto ellendrzi a
jelenléti ivek vezetését, a munkaidd betartasat, a munkavégzeést.

Felelds: Intézményvezetd

Hataridd: folyamatos

Dokumentalas: alairas

Kapcsolatok a csaladdal

Arra toreksziink, hogy a szililok megelégedésére a csaladi nevelést kiegészitve gondozzuk,
apoljuk, védjik, szocializalva neveljiik, fejlessziik a gyermekeket. A sziiloket
nevel6partnernek tekintjiik, ismertetjlik veliik neveldi felfogasunkat, programunk céljait,
feladatait. Minden lehetéséget megragadunk annak érdekében, hogy a csaladi nevelési
eljarasokat, szokasokat megismerjiik.. Az 6vodai nevelés nem lehet eredményes csaladi
megerdsités nélkiil, elengedhetetlen az 6sszhangban torténd nevelés. Fel kell vallalni a
tapintatos meggy6zést, pl.: egészségiigyi szokasok, gyermekek otthoni napirendje, a
szabadidd kozos eltoltésével kapesolatban. A gyermekek egyéni fejlodésérdl folyamatosan
konzultalunk a sziilokkel, hiteles, de tapintatos elére mutat6 tajékoztatast adunk. A csaladdal
torténd nyilt, dszinte egyiittmiikodés csak a kdlcsonds bizalom talajan valosulhat meg. A
szliloknek tapasztalniuk kell, hogy tiszteletben tartjuk nevelési elveiket, hogy szeretjiik
gyermekiiket. Arra toreksziink, hogy emberi magatartasunkban, szakmai felkésziiltségiinkben

egyarant példamutatok legyiink.

Folyamatos tevékenységek:
e Folyamatos t4jékozodas a csaladok helyzetérdl
e A sziil6k batoritasa az 6voda életébe torténd bekapcsolodasra

e Hirdetékon, honlapon a sziilok id6beni €s pontos tdjékoztatasa

Alkalomszeri tevékenységek:



e Fogadoorak, egyéni és csoportos beszélgetések, munkadélutanok

o Sziikség szerint feljegyzések készitése esetekrol

o Sziikség és igény szerint a Csaladsegitd, Nevelési Tandcsado, stb. igénybevételére

javaslattétel

e Részvétel sziiloi értekezleteken, fogado érakon, kirandulas

Pedagogiai folyamatok

Tervezés

STRATEGIAI
DOKUMENTUMOK

CELOK

FELADATOK

Pedagdgiai programunk

Megfeleld legyen a szakmai

elvarasoknak.

A program atdolgozésa

SZMSZ

Jogszabalyi elvarasoknak

megfeleld legyen.

Sziikség szerint modositas

Tovabbképzési terv 7 évenkénti kredit pont Teljesitve
megszerzese.

Onértékelési program Pedagdgus onértékelések
elvégzése.

GDPR Tanulmanyozasa Gyakorlati alkalmazasa

Gyermekek fejlédési napldja

Aktudlis és konkrét legyen.

Ovodapedagogusok

vezessék tovabbra is

kozdsen.
OPERATIV CELOK FELADATOK
DOKUMENTUMOK
Hézirend Jogszabalyoknak megfeleld | Sziikséges aktualizalasok

legyen.

megvalositasa.

Felvételi mulasztasi napld

Szabalyos, esztétikus legyen

Koriiltekintéen vezessék az

6vodapedagdgusok.




Eves munkaterv Szakmai elvarasoknak Atdolgozésa, aktualizalasa.

megfeleld legyen.
Csoportnaplo Naprakész vezetése. Ovodapedagégusok
tovabbra is vezetik.
Pedagogiai mérés, fejlesztés | Gyermekek fejlesztése, Fejlesztépedagdgus végzi.

iskolara felkészitése

Intézményvezetd altal Jogszabalyoknak Intézményvezetd végzi.

vezetett dokumentumok megfelelden naprakész.

Kiemelt nevelési feladat

Digitalis kompetenciafejlesztés — digitalis eszkozok tudatos hasznalata az ovodai

nevelésben:

e A pedagdgusok digitalis eszkdzhasznélatanak tamogatasa (pl. interaktiv
mes¢élés, digitalis portfoliok).

e A gyermekek technologiai vilaghoz val6 viszonyanak alakitasa jatékos,
korosztalynak megfelel6 modon.

e Digitalis sziil61 kommunikacids csatorndk fejlesztése.
A nemzeti identitas és kulturalis értékek kozvetitése

e N¢phagyomanyok apolasa, jeles napok megiinneplése (pl. Szent Mihaly-nap,
Mérton-nap).
e Mesék, versek, népdalok, jatékok beépitése a mindennapokba.

e A hazaszeretet, koz0sségi érzés alakitasa az életkornak megfelel6 modon.
Kornyezettudatos nevelés, fenntarthatésagra nevelés

e Az ¢lményszerii természethez kapcsolodo tevékenységek (kertgondozas,
komposztalas, szelektiv hulladékgytijtés).
« Evszakokhoz, jeles napokhoz kapcsolodé zold programok szervezése.

o A kornyezeti érzékenyités jatékos, tapasztalati iton valéo megkozelitése.



Német nemzetiségi nevelés terve:

Fo feladatok:

1. Német nyelvi nevelés — nyelvi szocializacio

o

o

o

A német nyelv hasznalata a mindennapok sordn: rutinok, kdszonések, dalok,
mondokak.
Jatékos nyelvi fejlesztés: ismétlés, ritmus, mozgasos nyelvi jatékok.

A nyelvi kornyezet fokozatos bovitése a gyermekek életkordhoz igazodva.

2. Német nemzetiségi hagyomanyok apolasa

o

o

o

Német nemzetiségi tinnepek és jeles napok megiinneplése:

pl. Marton-nap (Martinstag), Advent, Husvét (Ostern), Fasching.

Német népdalok, mesék, mondokak, népi jatékok rendszeres beépitése a
nevelési napokba.

Nemzetiségi népviselet, targykultira, motivumok megismertetése.

3. Identitastudat és kozosségformalas

o

o

o

A német nemzetiséghez tartozas pozitiv megélése.
Kapcsolattartas a helyi német nemzetiségi dnkorményzattal, kzosségekkel.

Sziil6k bevonésa a nemzetiségi programokba, egyiittmiikddés erdsitése.

4. Pedagdgusok és kornyezet szerepe

o

o

o

A neveldk példamutato, tudatos nyelvhasznalata.
Vizualitas: kétnyelvi feliratok, dekoraciok, német motivumok megjelenitése.
A nemzetiségi neveléshez kapcsolodo szakmai fejlesztések, tovabbképzések

tamogatasa.

Modszertani alapelvek:

« Elménykozpontisag

o Jatékossag

o Ritualék ismétlése

e Auditiv és vizualis megerdsités

o Differencialt, életkori sajatossagokhoz igazodo fejlesztés

Iskolai felkészito feladataink:



Személyiségfejlesztés: Az 6vodaban a gyermekek fejlodését a jaték és a mindennapi
tevékenységek révén tamogatjuk. Fontos, hogy a gyermekek 6nbizalma, 6nélldsaga és
szocialis készségei megerdsodjenek. Az dvodai nevelés soran kiemelten foglalkozunk az

érzelmi €s erkolesi neveléssel, melyek alapjat képezik a késébbi iskolai sikereknek.

Kognitiv készségek fejlesztése: Az 6vodai nevelés soran toreksziink arra, hogy a
gyermekek logikai gondolkodasa, problémamegold6 képessége, valamint figyelme és
koncentracios készsége megfelelden fejlodjon. Ezek a készségek elengedhetetlenek az

iskolai tanulas sikeres megkezdéséhez

Anyanyelvi és kommunikacids készségek fejlesztése: Kiilonds figyelmet forditunk a
gyermekek nyelvi fejlesztésére, hogy a beszédiik tiszta, kifejezo legyen, €s képesek
legyenek gondolataikat, érzéseiket szavakkal kifejezni. Az dvodai tevékenységek soran
fejlesztjiik a szokincsiiket, a mondatalkotési képességiiket, ¢s tamogatjuk az 6nalld

véleményalkotast.

Szocialis készségek fejlesztése: A kozosségben valod egyiittmiikddés, a szabalyokhoz valo
alkalmazkodas, a konfliktuskezelési technikak elsajatitdsa mind fontos része az dvodai
nevelésnek. Célunk, hogy a gyermekek megtanuljanak kdzosségben dolgozni, egymast

tiszteletben tartani és segiteni.

Egyéni fejlesztés és felzarkoztatas: Figyelmet forditunk a tehetséggondozasra és a
lemaradok felzarkoztatasara egyarant. Az egyéni sziikségletek és képességek
figyelembevételével biztositjuk, hogy minden gyermek a sajat tempdjaban és modjan

késziiljon fel az iskolai életre.

Osszességében az dvoda alapvetd szerepet jatszik abban, hogy a gyermekek sikeresen
kezdjék meg iskolai palyafutasukat, és olyan alapkészségekkel rendelkezzenek,

amelyekre épitve késdbb konnyedén elsajatithatjak az iskolai tananyagot.
Ellenérzés

Napi rendszerességgel:
o Felvételi-eldjegyzési naplo
o Ovodakételes gyermekek 6vodaba jarasanak nyomon kovetése, hianyzasok igazolasa

e Munkaidd, munkafegyelem, jelenléti iv



Evente harom alkalommal:
hatarid6: november 30., marcius 15., janius 20.
e (Csoportnaplok ellendrzése

e Gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio

Evente két alkalommal:
o Sziilékkel val6 kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, és fogaddora dokumentacioi

e Pedagogiai munka megvalositasanak ellenérzése, bemutato foglalkozas latogatasa

Alkalomszertien:
e Unnepségek, rendezvények
e Gyermekvédelmi tevékenység

e (Gyermekbalesetek megeldzése

Az ellendrzési feladatot a vezetd latja el, a feladatra kijelolt személy bevonasaval.

Kiils6 ellen6érzés nem varhato.

Ertékelés
Gyermekek pedagogiai mérése. Az elektronikus naplo programja alapjan.
Korrekcio

Gyermekeknek fejlesztési terv elkészitése a fejlodési naploban.
Fejlesztésre szoruld gyermekek foglalkozasanak megvalositasa fejlesztépedagogus altal.
Logopédiai terapias orak, Szakszolgalat logopédusaval.

Iskolaérettségi vizsgalatra kiildés a megfeleld szervhez.

Személyiség és kozosségfejlesztés

Személyiségfejlesztés



e Fejlesztdpedagoiai foglalkozas
e Logopédia
e Hittan

e Nemzetiségitanc foglalkozas

Kozosségfejlesztés
Feladatok elosztasa

Esemény Felelos Idopont
Nemzetiségi nap ovodapedagdgusok Szeptember 21.
Allatok vilagnapja ovodapedagdgusok Oktéber 03.
Erntedankfest és egészségdélutan ovodapedagdgusok Oktober 21.
Iddsek napi miisor ovodapedagdgusok November 14.
Marton napi lampas készités, felvonulas | 6vodapedagodgusok November 11.
Ovodai honlap vezetése megbizott kiilsé személy folyamatos
Mikulés ovodapedagdgusok December 5.
Karacsony az 6vodaban ovonodapedagdgusok December 18.
Farsang ovodapedagdgusok Februar 29.
Viz vilagnapja Tekndc csoport Marcius 23.
Husvéti munka délutan ovodapedagdgusok Aprilis

Fold vilagnapja ovodapedagdgusok Aprilis 22.
Anyék napja ovodapedagdgusok Aprilis 30.
Kirandulas — buszos ovodapedagdgusok Majus

Gyermeknap, csaladi délutan — sziilokkel

koz06s

Valamennyi 6vond

Junius 16-ig

Evzard, nagyok bucsuztatasa

Valamennyi 6vond

Junius 10-ig

Erdei 6voda

Valamennyi dolgozo

Osz, tavasz




Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Kis 1étszamu dolgozoi kozosségben csaladias a 1égkor, munkamegosztas miikodik. Segitjiik
egymast, ¢s az informdcio is eljut mindenkihez révid idon beliil.

Szakmai tudasunkat megosztjuk egymassal bemutat6 foglalkozasok, megbeszélések és
értekezletek alkalméaval.

Tavasszal tanulmanyi kirandulasra megyiink a kozdsen kivalasztott helyre.

A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde Sziil6i Szervezetének

2024/2025. nevelési évre szolo munkaterve

Kiemelt t¢émank: Német nemzetiségi hagyomanyok apolasa
Célunk: Az 6vodai nevelémunka segitése

Tervezett programok, feladatok

megnevezése helyszine hatarideje felelose
Nemzetiségi nap Ovoda és a . ovoda dolgozoi
telepiilés
rendezvénye
Erntedankfest, ovoda . Sziil6i
egészségdélutan munkakdzosség €s

az 6voda dolgozoi

Martinfest ovoda Sziil6i
munkakdzosség €s

az 6voda dolgozoi

Farsang 6voda Sziil6i
munkakdzosség €s

az 6voda dolgozoi

Husvéti 6voda Sziil6i
munkadélutan munkak6zdsség €s

az 6voda dolgozoi




Gyermeknap, csaladi ovoda udvara . Sziil6i
délutan munkak6zdsség €s

az 6voda dolgozoi

Gyermeklétszam alakulasa

2025. aprilisaban megtartott 6vodai beiratas alkalmaval: 13 {6 kisgyermeket irattak be.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek szama 6sszesen: 2 f6 mindegyik kisgyermek 2 fonek

szamit.

Ovodai étkeztetés Tarka Kakas étterem biztositja a mindennapi étkeztetést. Az étkezési
téritési dij Onkormanyzati dontés alapjan lakosu kisgyermekek részére ingyenes,
(Onkormanyzat 4tvallalta). A sziilék tanévkezdéskor nyilatkozatot tesznek a kormanyrendelet

alapjan.
Tankételes kora gyermek: 22 6.

Beszoktatas: Az 6vodaba felvett gyerekek szeptember 2-t61 kezdik meg a beszoktatast,
elsoként a bolcsddébol érkezd gyerekek, ezt kovetden -idobeosztas szerint- az otthonrol jovo
gyermekek beszoktatdsa torténik. A beszoktatds menete igazodik a kisgyermek, illetve a sziild

igényeihez.

A pedagogiai munka feltételei
Személyi feltételek

A személyi feltételek adottak a szinvonalas neveldmunkahoz:
5 6vodapedagbgus

2 dajka

1 kisgyermeknevel6-gondozé

1 bélcsddei dajka

1 konyhai dolgoz6 pedig dnkormanyzati alkalmazott



A dolgozok képzettsége torvényi eldirasoknak megfeleld, tovabbképzési kotelezettségeiket
teljesitették. 3 dvodapedagdgus német nemzetiségi szakképesitést szerzett.

Az 6voda dolgozodinak munkarendje:

A munkaidd beosztasoknal alapelv az 6voda zavartalan miikodése €s a dolgozok egyenletes
terhelése. A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje a kotott 6rabol, valamint a
neveléssel, a gyermekekkel és a foglalkozasokkal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges

1d6bdl all.

40 ora/hét 32 6ra/hét Kotott 4 6ra/hét Kotott munkaidd | 4 ora/hét
munkaidd csoportban feletti munkaidd Kotott
munkaidd
feletti
munkaidd
Teljes munkaidé | A gyermekekkel valo A nevelést el0készito, Kotetlen
kozvetlen, a teljes dvodai | azzal 0sszefiiggd egyéb (egyéb
¢letet magaban foglald pedagodgiai feladatok, a szakmai
foglalkozasra kell neveldtestiilet munkajaban | feladat)
forditani. valo részvétel, eseti
helyettesités.

Az 6vodapedagdgusok meghatirozott munkarend szerint keriilnek beosztéasra, heti valtasban
(délel6ttos- délutanos). A csoportot ellatd 6vodapedagdgusok egyenrangu nevelOpartnerek,
1épcsdzetes munkakezdéssel végzik neveld, személyiségfejleszto tevékenységiiket, az
adminisztracios tevékenységet megosztjak egymas kozott, a tervezé munkéjukat k6zos

megbeszElés eldzi meg.

Targyi, infrastrukturalis feltételek

Targyi feltételeink javitadsara nagy hangsulyt fektetiink, megtervezziik rovid és hosszatavra a
felszerelések beszerzését, felujitasat. Az 6voda vagyonanak megovasa fokozott figyelmet
igényel mindenkitdl, a személyi felelosségvallalas meghatdrozasaval (szobaleltar,
karbantartasi eszk6zok, stb.), ki miért felelds, amely a munkakori leirasokban is szerepel,
valamint a nemzeti koznevelési torvény értelmében is sziikséges meghatarozni.

Folyamatosan feliilvizsgaljuk a munkakoriilményeket, hogy a megfelel6 feltételek biztositva
legyenek. Kiemelt feladatunk az 6voda esztétikus, biztonsagos kornyezetének megdvasa,

tovabb fejlesztése, ahol a gyermek jo hangulatl és nyugodt, alkotoi 1égkorben toltheti el a



mindennapjait. Folytatjuk a szelektiv hulladékgytijtést, a csoportonként kijelolt kis ,,konyha

kert” gondozasat ¢és az udvarunk, valamint az &évoda kornyékének tisztantartisat,
karbantartasat, formalasat melybe maximalisan bevonjuk a gyermekeket is. Ehhez megfeleld
eszkozoket biztositunk. Folyamatosan keressiik a lehetdségeket a targyi eszkozok, a

munkafeltételek megovasa, javitasa érdekében.
Szervezeti feltételek

Az intézményben a szervezeti kultira erds, a munkatarsak azonosultak a célokkal.
Kolcsondsen pozitivan segitik egymast.

Szervezetfejlesztés: kozos linnepek, (névnap, sziiletésnap, karadcsony), kirandulasok.
Ov6-védé feladatok, baleset megel6zés:

-Gyermekvédelmi feladatok szem eldtt tartdsa, egyenld hozzaférés biztositasa, a
gyerekek csaladi hatterének megismerése, a valtozasok észrevétele. Sziikség esetén
csaladlatogatas, beszélgetés a sziilokkel, egyiittmitkodés a gyermekjoléti szolgalattal.
- Hatranyos és halmozottan hatranyos gyerekek nyilvantartésa.

- A gyerekek megismertetése a balesetek megeldzésének modjaval, a

veszélyforrasokkal, a szabalytudat erdsitése, ennek rogzitése a csoportnaplokban.

Gyermekvédelmi munkaterv

Nevelési év elején az 6vondk mérjék fel csoportjukban a hatranyos és veszélyeztetett helyzeti
gyerekeket, és jelentsék az d6vodavezetonek.

A jelzett gyermek 6vondje — ha sziikséges- a Gyermekjoléti szolgélat szakemberével kozdsen
végezzen csaladlatogatast. A veszélyezettség okait a sziilokkel meg kell beszélni.

A veszélyeztetett gyermekrol feljegyzéseket a ,, Nyilvantartasi lap”-on kell vezetni.
Kapcsolatot kell tartani az orvossal, védondvel, a Nevelési Tandcsadoval, a helyi
Gyermekjoléti szolgalattal.

Az arra raszorul6 csaladok gyermekeinek segélyezésében kozben kell jarni.

Ha a sziil6 gyermeke gondozasat, nevelését atmenetileg nem tudja biztositani, a Gyermekjoléti

szolgalaton keresztiil kérhet segitséget a helyettes sziil6i halozattol.



A sziil6i Munkak6zosség segitségét kérheti a hatranyos és veszélyeztetett helyzetli gyerekek

felkutatasaban.

Mini bolcsode munkaterve

A mini boleséde minden évodai programon részt vesz, ezért teljes mértékben megegyezik az

ovodail munkatervvel.

Belso ellenorzési terv

1. A felvett gyerekek rendszeres 6vodaba jarasanak ellenérzése csoportonként

2. A tankoteles gyerekek rendszeres 6vodaba jarasanak ellendrzése

3. Csoport dokumentumok ellenérzése (okt. jan. apr.)

4. A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentéscio ellendrzése

Nevelési oktatasi feladatok

Ellenorzés Ideje Modszere Eszkoze Erintettek | Eredmény
teriilete
Torzskonyv okt.31 | Dokumentum | Dokumentum | Vezetd Napra kész
aktualizalasa kitoltés vezetés
Felveteli okt.15 | Elemzés, Naplok Ovoéndk, Pontosan
mulasztasi megbesz¢lés vezetd vezetett
naplo egyeztetés dokumentum
Csoportnaplok | okt.20 | Elemzés Naplok Vezetd Az elvarasnak
ellenorzése jan.15 | megbeszélés Egyéni megfeleld
A fejlesztési apr.15 fejlesztési lap naplovezetés
tervek jun.28
elkészitése
Beiskolazas jan.15 | Vizsgalat kéré | Nyomtatvany | Ovond, Koriiltekintd
dokumentumai, lapok kitoltése szulok, beiskolazas
iskolaérettségi fejl. szlilok
vizsgalatok pedagdgus | megerdsitése




Ovodai marc. Megbeszélés, | Nyomtatvany | Ovondk, Dokumentum
szakvélemények | 31-ig dokumentumok fejl. ped., | kiadésa
elkészitése ellendrzése vezetd sziiloknek
Ovodai felvétel | apr. 15- | Dokumentum | Nyomtatvany | Vezetd Gordiilékeny
a 2023/2024 g elokészitése, csoportbeosztas
nevelési évre pontos
kitoltése
Szakmai pedagodgiai feladatok

Ellenorzés teriilete | Ideje Modszere Eszkoze Erintettek | Eredmény
Pedagogiai program | okt. 1 —jan. | Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
megvalosulasa a 20 dokumentumok vezetd irasbeli
csoportban, folyamatosan | ellendrzése visszacsatolas
Projektek tervezése, Folyamatos | Dokumentumok | Csoportnaplok | Ovénék, Szobeli,
megvalosulasanak elemzése vezetd irasbeli
elemzése visszacsatolas
Szabad jatek Nov.-Dec. Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szébeli,
megvalosulasa a Jan.-Febr. dokumentumok vezetd irasbeli
csoporban a Marc.-Apr. ellemzése visszacsatolas
projektmegvalosuldsa
sordn
Szocializacio a jan. Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
Jjatékban dokumentumok vezetd irasbeli

elemzése visszacsatolas
Gyermekek febr. Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
fejlodésének dokumentumok vezetd irasbeli
megfigyelése elemzése visszacsatolas
Gyermekek folyamatos Dokumentumok | Csoportnaplok, | Ovondk, Szobeli,
fejlodésének elemzése fejlodési naplok | vezetd irasbeli
nyomonkovetése visszacsatolas




A helyben szokasos médon a gyermekekrdl fejlédési naplo késziil, melyet fogadooran a
sziilokkel megbeszéliink.

Gyermekek fejletségi szintjének mérésrol 0sszesitett eredmény késziil tanév végén.
Nevelési feladatokat csoportonként, félévente értékeljiik, és ezek alapjan tervezziik a

kovetkez6 félévet.

Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

o apedagbdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

o apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
$z016 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

o apedagbdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

o anevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A teljesitmény értékelés szabalyozasa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisaga helyileg az
SzMSz-ben torténik. Késziilt 2023, elfogadva: 2023 november, készitette: Kovacs Kinga
Katalin igazgato.

Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hatdskorokre terjed ki.

A dokumentum minden az intézményben dolgoz6 pedagogusra, pedagdgus diploméaval
rendelkez6 NOKS-os dolgozora kiterjed.

A TER jogszabalyi hattere
- A pedagogusok uj eletpalyajar61sz6162023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés k)
pont;
98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés
- A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szol6 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 88/A. §;
95/D. §
- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A TER végrehajtasaban résztvevék

A) Ertékeld vezetdk: elsésorban az igazgatod (foigazgatod), vagy a szervezeti es

miikddési szabalyzat altal lehetdvé tett esetben a tagintézmény-igazgatod
¢s/vagy az intézményegység-vezetd; az igazgatd esetében a fenntartod



kijelolt képviseldje;
B) Ertékelt személyek:  valamennyi  koznevelési  foglalkoztatasi

jogviszonyban 4ll6 személy, akire kiterjed a pedagdgus-eldmenetel, azaz:
pedagdgusok (6vodapedagodgusok), pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak (a tovabbiakban: NOKS), valamint a
vezetok.

C) Kozremiikddok: dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitasat

az ¢értekeld vezetd dontése alapjan véleményiikkel, javaslataikkal segitd
egyéb személyek, igy: az igazgaton kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd
személy munkakdzosségének vezetdi, valamint - csak tankeriileti kozpont
munkaltaté esetén - a kozponthoz tartozd mas feladatellatasi helyen
végzett munka eseten a feladatellatasi hely igazgatoja.

A TER felépitésének alapelvei:

a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait
fegyelembe vevo felépités

b. adatalaptsag,

c. egyszerl, vilagos felépités, kozérthetd, atlathato és kezelhetd szamu
értékelési szempontrendszer

d. tanév/nevelési év szerinti litemezés

e. személyhez igazodo értékelés

f. objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulok tervezett
fejlesztése soran elért eredményekre €piilés,

g. avezetd (értekeld) egyértelmi felelosségének meghatarozasa az
értékelésben,

h. atlathato és konnyen kezelhet6 teljesitménykovetelmény,

1. aszemélyes megbeszélésekre épiil a célok és fejlesztési
kovetelmények meghatarozasa, az érékeld beszélgetés,

j- lehetdség az onértékelésre.

Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési rendszer minden intézménytipus, illetve minden pedagdgus és
vezetd esetében két részbdl épiil fel:
a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd
értekelés
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatd a
rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatdk),
valamint a tovabbi informaciogyiijtések alapjan végzi el. Az egy
egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
rendelkezésre all6 adatok, az intézmény adott tanitasi évre, nevelési
évre sz0lo célkitlizései alapjan hatarozza meg.
b. A személyes teljesitménycélok ( a tovabbiakban: teljesitménycélok)
meghatarozdsa és értékelése




A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy
egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

Az érékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai
Pedagogusok esetében

- igazgatoi, munkako6zosség-vezetdi latogatasok,

- foglalkozéasok dokumentalt tapasztalatai

- e- napl6 (eKRETA),

- intézményi adminisztracié adatai,

- pedagdbgiai program,

- éves munkaterv,

- sziilo1, tanuloi kérddivek,

- egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetd esetében
- a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai:

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e pedagbgiai program,

e ¢éves munkaterv, beszamolo,

e szakmai ajanlasok,
- kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés alapjan).
- fenntarto rendelkezésére allo adatok,
- egyéb egyedi visszajelzések.

Ellendrzési szempontok a diplomas NOKS-os dolgozok esetében:

1. A pedagodgiai munka tAmogatasanak mindsége, eredményessége
- Onallésag, szakmai tudas
- aktiv kozremiikddés a nevelés-oktatas folyamatanak tamogatasaban
- elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitdsa
- digitalis felkésziiltség
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:
- kozremiikodés a tervezési folyamatban
- agyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
- részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartas
- megbizhatosag, szakszerliség
- hatéridok betartasa
- pontossag
4. Kommunikécio, egyiittmiikodés
- aktivitas



egylittmiikodés kiilsd, belsd partnerekkel
kommunikécio

5. Szakmai felelosségvallalés, elkotelezettség

szakmai elkdtelezettség, nyitottsag
felelosségvallalas
szakmai fejlodés iranti elkotelezettség

6. Munkakorhoz kotédo tamogato, etikus magatartas

etikus viselkedés
etikus és jogszerli adatkezelés

7. Egyedi intézményi értékelési szempont

Ellendrzési szempontok 6vodapedagogus dolgozé esetén:

1.

7.

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége

a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankdtelezettség
megkezdésének adatai

a gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkozo szakmai norméknak, protokollnak
megfelelden

korszerti, innovativ pedagogiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazésa

dijak, elismerések, publikacidok, mesterprogram, megvalositasa és ezek
hasznosulésa az 6voda életében

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

éves tartalmi tervezés, napi tervezés
tobbletfeladatok, kiilonb6zé megbizasok vallalasa
az intézményen beliili 6vodai szintii rendezvények
az intézményen kiviili programokban val6 részvétel

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

a pedagogus szabaly €s normakovetd magatartasa

csoportnapld, mulasztasi naplo

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével 0sszefiiggd
adminisztracios tevékenység

Kommunikacid, egyiittmiikodés

neveldtestiileti, szakmai munkak6zosségi tevékenységekben vald réaszvétel,
egyiittmiikodés szakmai partnerekkel
kapcsolattartas €s kommunikécio a sziilokkel/ torvényes képviselokkel

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése

gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel vald foglalkozas
iskolaba 1épés segitése

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

motivacio, elkotelezettség
a szervezet képviselete
etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

Vezet6i megbizassal rendelkezé 6vodapedagdgusok esetén ellendrzési szempontok:



Intézményi feladatellatas eredményessége
Er6forrasokkal valé gazdalkodas
Stratégiai szemlélet

Vezetdi kommunikacid €s iranyitas

Kiils6 kapcsolatok

NNk W=

szempont.

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
Fenntarto6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkrozo értékelési

Ezen ellendrzési szempontokon til meg kell hatdrozni, minden év jinius 30-ig, de legfeljebb

a) vezetd esetén augusztus 31-ig,

b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

Ezek NOKS dolgozok, és pedagoégusok esetén 3-3 darab, mig vezetdk esetén 4 darab. A
személyes teljesitménycélok modositasara 8 (1) munkakori feladat esetén) legkésobb a naptari
év februarjanak utols6 napjaig egyszeri alkalommal van lehetdség.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasanak végsé hatdrideje: naptari év junius
harmadik hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgat6 hagyja jova, igazgatd

esetén a fenntartd, vagy annak képviseldje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozésa:
NOKS: 3x8 pont

Pedagogus: 3x8 pont

Igazgat6: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozasa:

Megvalosulas mértéke Adhaté pont pontszam ped., | pontszdm vezetd
meghatarozas NOKS esetén esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalosult, kiemelkedd
75%- a megvalosul a pontszamok 75% 6 7,5
vallalt célnak, megfeleld
50%-a megvalosul a pontok % 4 5
vallalt célnak, kevésbé
megfeleld
Nem valésul meg, és 0 0 0
torekvés sem
tapasztalhat6 a
megvaldsitasra, nem
megfeleld

Az értékelési idOszak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptemberl-tdl nevelési év augusztus 31.




Minden év junius 15, és augusztus 15 kozott kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésobb az értékelési idoszakot megel6zo augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozéasara, minden pedagogus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kitelezhetdek. Az
Intézményi értékelési szempontot neveldtestiileti tilésen el kell fogadni.

Személyes értékelés megbeszeélést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetdk esetében
ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.

Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell rogziteni jinius 30-augusztus
15 kozott. Az érintett kollégaval az eredményt k6zolni kell, részteriiletekre lebontva,
indokolni az elért eredményt.

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd
b) 50-80% kozott atlagos
c) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszintii.

C) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.

Az eredmény fliggvényében bér tobblet adhato, adott munkavallalénak, abban az esetben,

e ha eredménye 80-100% kozott van,

e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben

o mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fiigg
e azigazgato egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérdl a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

........................... ,2024. 09. 20.

Készitette:

Igazgato

MELLEKLET



1. Teljesitmény értékeld lap NOKS
2. Teljesitmény értékeld lap Pedagdgus
3. Teljesitményértékeld lap Vezetd beosztasu Pedagogus

1. MELLEKLET

Teljesitményértékeld lap osszesit6 NOKS

Foglalkoztatott neve:
Teljesitmény értékelés id6pontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategoridk: ~ 100%=kiemelkedd
75%=megfelelé
50%=kevésbé megfelel6

0O=nem megfelelé

Szempontok
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1. Pedagodgiai munka tdmogatdsanak mindsége,
eredményessége (20 pont)

Onallésag, szakmai tudas (6 pont)

Aktiv kbzremikodés a nevelés-oktatas folyamatanak
tdmogatdasaban (6 pont)

Elkészitett produktumok mindsége, mennyisége, aktualitasa
(5 pont)

Digitalis felkésziiltség (3 pont)

1. pont Osszesit6je

2. Feladatvallaldas mennyiségi mutatoi (12 pont)

Kozremikodés a tervezési folyamatban (3 pont)

A gyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok
ellatasa (3 pont)

Részvétel az intézményen beliili és kivili programokban (6
pont)




2. pont Gsszesitbje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa
(10 pont)

Megbizhatdsag, szakszerlség (4 pont)

Hatarid6k betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)

3. pont Gsszesitbje

4. Kommunikacio, egylttmikodés ( 8 pont)

Aktivitas (3 pont)

EgylttmUkodés kilsé, belsé partnerekkel (2 pont)

Kommunikacié ( 3 pont)

4. pont osszesitGje

5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség
(10 pont)

Szakmai elkotelezettség, nyitottsag ( 4 pont)

FelelGsségvallalas ( 3 pont)

Szakmai fejlédés iranti elkotelezettség ( 3 pont)

5. pont Gsszesit6je

6. Munkakorhoz kot6d6 tamogato, etikus magatartas
( 8 pont)

Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszer(i adatkezelés (3 pont)

6. pont Gsszesitbje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel
vezetl a nevelGtestilettel egyetértésben hatarozza meg az
adott nevelési évre.

7. pont dsszesitbje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Osszesitdje




10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont osszesitGje

Pont dsszesit6

2. MELLEKLET

Teljesitményértékeld lap osszesit6 Pedagogus

Pedagdgus neve:
Teljesitmény értékelés id6pontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategoridk: ~ 100%=kiemelkedd
75%=megfelel6
50%=kevésbé megfelel6

0O=nem megfelelé

Szempontok
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1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége (28
pont)

A gyermekek személyiségfejlédésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatas, fejlesztése a vonatkozd szakmai
normaknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszerd, innovativ pedagdgiai mddszerek,
tevékenységszervezési eljarasok napi alkalmazasa (6 pont)

Dijak, elismerések, publikdcié, mesterprogram,
megvaldsitdsa és ezek hasznosuldsa az évodai életben
(2pont)

1. pont 6sszesitbje

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallaldsa (3 pont)




Az intézményen beliili dvodai szint(i rendezvények (3 pont)

Az intézményen kivili programokban vald részvétel
(projektek, kirandulasok, mizeum- és szinhazlatogatas,
telepulési programokba vald bekapcsolédas stb.) (3 pont)

2. pont dsszesitbje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa
(8 pont)

A pedagégus szabaly- és normakdvetd magatartas (3 pont)

Csoportnapld, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejl6désének nyomon kovetésével
Osszefliggé adminisztracids tevékenység (3 pont)

3. pont dsszesitbje

4. Kommunikacio, egylttm(kodés ( 6 pont)

NevelGtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben
vald részvétel, egylttmikodés szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikacio szilékkel/ torvényes
képviselSkkel (3 pont)

4. pont 6sszesitGje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
( 8 pont)

Tehetség jeleit mutaté gyermek évodai nevelés

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényl6 gyermekekkel vald
foglalkozas

Iskolaba lépés segitsége

5. pont Gsszesitéje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6 pont)

Motivacio, elkotelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

6. pont Gsszesitbje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel6
vezets a nevelGtestilettel egyetértésben hatarozza meg az
adott nevelési évre.

7. pont dsszesitbje




8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Osszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont Gsszesit6je

Pont o0sszesit6




3. MELLEKLET

Teljesitményértékeld lap dsszesitd vezetd beosztasu Pedagogus

Igazgato neve:
Teljesitmény értékelés id6pontja:

Ertékelési kategoridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelé
50%=kevésbé megfelels

0O=nem megfelelé

Szempontok
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1. Intézményifeladatellatasi eredményessége (10
pont)

1. pont 6sszesit6je

2. Eré6forrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

2. pont dsszesitbje

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont)

3. pont Gsszesitbje

4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas ( 10 pont)

4. pont 6sszesitGje

5. Kiilsé kapcsolatok ( 10 pont)

5. pont dsszesitbje




6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
(5 pont)

6. pont Gsszesitbje

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény
sajatos helyzetét tiikroz6 értékelési szempont
(5 pont)

7. pont Gsszesitbje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

9. pont Osszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont osszesitGje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont GsszesitGje

Pont o0sszesit6







-

A

(&2
8449 Magyarpolany, D6zsa u. 10. OM:202665
E-mail: magvyarpolanyovi@gmail.com, Tel: 88/ 231-347 20/2841998

Magyarpolanyi Német
Nemzetisegi Ovoda és Mini
Bolcsode

Hazirend

2025.



Tartalom

BEVEZELG ... uveeiiee ettt ettt ettt ettt et ettt e ettt et eeete e et e ettt e b e e atee e st e e bt e e st e etee e tbeetee e tbeebeeensbeebeeensaennteeansaeenreean 3
A hazirend cElja €5 fRladata..........ccuiiiiiiiiieeiee e ettt e b et e et e e beeebaeereaenneean 3
A Hazirend JO@SZaADAIYI RALIETE .......cveeeeiiieiiieiieie ettt e te st st et e et e et e st e s eesaeenseenseesneessesnsenseesseensesnnennns 3
Az dvodai , bOlcsOdei Elet MEGSZEIVEZESE ....ccveeveeeiriierrieriieiieieeteseeesteeseeseasseeneesseesseesseesseessesssesseesseesesnsesssesnes 3
A NCVEIEST EV TENAJE ...vieevieiiieeiieeiie ettt ettt e sttt e te et e e tee e teeessbeeteeessbeessaesasseessseanseeensaesnssesnssesnseesnseesnseesnseenn 3
A NYItVA TATTAS TENAJE .veevveeiiieieeitieeiieestieerte ettt e e e tte e tteestbeeaeeetbeesseeessseesseesssseenseesnsseenseesnsseenseesnssensessnssennseenn 3
A gyerekek érkezésének és tAvozASANAK TENAJE ......vevueeeeieriieiieiieieeteee sttt et ees 3
ZATVA taArtASOK TEINAJC . e.vveeieiieiieteeteeiieetie e st e ste et e seteette st e st esbeeasesseesseenseenseensesssesseesseenseenseensennsesseenseenseensesnsesnes 4
Nevelés nélkiili munkanapok felNASZNALASE ..........cccvieierieriiieeiieeiie ettt reeete e e b e e beessbeesnbeeesseennnas 4
A gyermekek felszerelése, ruhdzata az §vodaban ,bOICSOAEDEN ........ccuveevuiieiiieeiiiieie e e 4
A gyermekek otthonrol behozott jatékainak, targyainak szabalyOZAasa ..........cccceeeeiveieriieniieniieieeieeeesieeeee e 4
N 11 YL <) 116 § < PSSP 5
BKEZESEK TENAIC. ...t 6
A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi SZADAIYOK .......cccvieeieiiiiieeie ettt et e ebae e s 7
A VEABG-OVO CLOIIASOK .....eveeeieneieeieeieeteete ettt ettt st te st este e bt et e e s e et aesseesseenseenseeseessaesseenseenseansesseeesseseensennsesnsennns 8
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje.........cooveevverirevereeneerieerieeeennes 8
Az felvétel €S AtVELE] SZADALIYAT ...ccvvieerieiiiieeiiieciie ettt ettt e et e e et e et eesteeestaeebeeensaeebeeensaeenbeeensaeenneean 8
OVOdai DEITAKOZAS MENELE ...t ee e ee e es s e e e s e eesesees e s 9
Jogorvoslati lehet6ség a gyermek felvételének elutasitdsa ESEtEN.......cuievurievuiieiiieeeiiieiee et eiee et eee e evee e 9
A tankotelezettség megallapitdsa, a beiskolazas dvodai elJArasrendje .........ocevveevveieiuiieciieeiiie e 10
A foglalkozastol vald tdvolmaradassal kapcsolatos SZabAIYOK.......cccvveevveeriiieiieeriiieieeee et 10
A hagyomanyok UNNePeK, APOLASA ........eecuiiiiuieeiiiieiieeite et e e et eete et eeteeesteeeeaeebeeessaesseeensseenseeensseenseennes 12
A jutalmazo és fegyelmezd intézkedések elvei €S fOrmAi ........coveeuieiieiiieieciecieieee e 13
Az egszségiigyi fRlIGYEIEt GIIATASA ... .eeviieiieiieiie ettt ettt ettt saeeste st e sse e s e ente et e enresnaeeseenneen 14
Az egészséges életmodra vonatkozd SZADAIYOK ........eccuiiiiieeiiiiiiie ettt et e e e 14
A gyermekvédelmi feladatok ClIAASA .........ccveeriiiiiie ettt ettt e et e e e ebaeeataeeaeeesbeesaeensaeeraeenes 15
A téritési dij megallapitasanak, befizetésének és visszafizetésének a szabalyai .........cccovvvevcverienvecireiieieeieen. 15
A SZ0CIALIS tAMOGALASOK ... veiieeieii ettt ettt et et et et e et et e e s te e beesseenseeseesseeeseenteenseenseesbennnenneas 15
A gyermekek JOZai €S KOIEIESSEEON . e uurerrriiiieeitieiiieeetteesteeetteesteeeteeesteeetaeesbeeeseessseessseesssaesssesssseenssessssesnssennes 15
A csalad és az dvoda k6zds nevelési elveinek KialaKitdsa.........ecveeeuieiriiieiieeriiieiie e e ere e eae e 16
A SZUIO JOZA €8 KOTCLESSEZE . .veuvvevieneeeitieiieeiieiieite it ete et e stte st te et e teesteesee et ae st aenseesseesseensesseesssenseanseenseansessnensaansenn 16
A csalad és az 6voda kdzos nevelési elveinek KialaKitaSa........cevervreveeiieierierieneesie et eeeseeeseesee e eve e seaennees 17
ZATO TENACIKEZESEK .. .. eeivieeiiieeieeeieeeteeete et e et e et e eteeeteeesteesbaeesteeessaeesseeessseenseeesssaanseeensseanseesnsseensneessennseeenss 17
A hézirend elfogadasanak, modositasanak, felillvizsgalatdnak szabalya ..........cocceoveriiiiiiniiniiniiinieenceeee, 17

S e 18 2L 1o PRSP 18



Bevezeto
Kedves Sziilok!

Kérem, hogy az alabbiakban megfogalmazott HAZIRENDET figyelmesen olvassak végig és
a gyermekek érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara. A hazirendben
megfogalmazottaknak be nem tartasa szamon kérhetd!

A hazirend célja és feladata
A hazirend célja biztositani az intézmény térvényes miikodését, az intézmény zavartalan
megvalositasat, valamint az intézménykozosségi €életének megszervezését.
Feladata az intézmény zavartalan miikodésének a biztositasa, a gyermeki jogok érvényesitése.

A Hazirend jogszabalyi hattere
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézménye névhasznalatarol

*  1997. évi XXXI.torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

Az 6vodai, bolcsOdei élet megszervezése
A nevelési év rendje
* A nevelési év szeptember 1. napjatol — augusztus 31. napjaig tart.
* Az intézményben a szorgalmi id0szak majus 31-ig tar.

* Az intézmény junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari munkarenddel miikédik, amely
iddszakban a csoportok 6sszevontan miitkodnek.
A nevelési év rendjét minden évben az intézmény munkatervében hatarozzuk meg, melyet a
sziilok képviseloivel ismertetiink a nevelési év elsd sziiloi értekezletén.

A nyitva tartas rendje
e Az intézmény nyitvatartasi: hétfétél-péntekig 6 +° -16 **-ig.

A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje

* A sziilok 8.30 oraig hozzak be a gyermekiiket!

* A gyermeket érkezéskor a sziil6 minden esetben adja 4t az 6vondnek, gondozondnek.
Az egyediil 6vodaba jar6 gyermekért a sziilot terheli a felel0sség.

* A gyermek elvitelét a sziil6 minden esetben jelezze az 6vondnek.

* A gyermek 14 éven aluli testvérének csak a sziild irdsos, ill. a sziild altal megbizott
személynek szobeli kérelme alapjan adhato ki.

* Az 6vodabdl kiséret nélkiil hazajaré gyermek csak a sziil6 irasos engedélye alapjan
bocsajthato el.

* A nap folyaman a gondozéndvel, az 6vondvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan
vihetd el a gyermek.

* Az intézmény 16, 45-kor bezar, a gyerekeket zarasig mindenkinek el kell vinni.
* Az intézményi zaras idejét meghaladé (félora) késés esetén az dvodapedagogus
koteles a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni.



* Délutani zaras utan, elofordulo késések / 3 alkalom/ esetén koteles a
kisgyermekneveld €s az 6vodapedagdgus jegyzokonyvet felvenni, és azt a foigazgatd
tovabbitja a kormanyhivatal felé.

Zarva tartasok rendje

* A nyari takaritasi zarva tartas idOpontjardl, ami altalaban jlius végétdl —augusztus 20-
ig tart (5 hét) a sziilok februar kdzepéig, az iinnepek miatti munkarendvaltozasokrol egy
honappal elobb tajékoztatast kapnak.

* Az iskolai sziinetek ideje alatt a fenntarté rendkiviili esetben (pl. a sziil6k nem
igénylik az intézményi ellatast az iskolai sziinetek ideje alatt) sziinetet rendelhet el,
amelyrdl a sziiloket legalabb hét nappal hamarabb tajékoztatjuk. A téli zarva tartas
elozetes felmérés alapjan csak a két iinnep (Karacsony - Uj év) kozott lehetséges
,amelyrdl a fenntarté hoz dontést.

* A sziil§ irasban kérheti az tligyeletes 6vodaban a gyermek elhelyezését, az utazast a
sziilonek kell biztositani. (Egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza)

Nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasa

* Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év elején dont az igénybe vehetd nevelés nélkiili
napok szamarol. (Max.5 nap), ezekrdl az idOpontokrol legalabb 7 nappal korabban
tajékoztatjuk a szilildket. Ha sziiloi igény érkezik az ligyelet biztositasara, az ligyeletet
biztositjuk.

A gyermekek felszerelése, ruhazata az

6vodaban ,bolcsodében

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gyermekek szamara az alabb felsorolt jellel
ellatott eszkozoket kérjlik biztositani

» valtéeipd, valtoruha, udvari ruha (gumicsizma, csuklyas vizhatlan kabat)

» fogkefe, fésii

* agynemi huzat, pizsama

» tornafelszerelés a nagycsoportban
A gyermekek felszerelésének tisztasagarol a sziilok kotelesek gondoskodni. A textiliat
havonta haza vinni, kimosni, a fogkefét sziikség szerint, de legalabb félévente cserélni.

A gyermekek ruhdzatat a praktikussag, kényelem, tisztasag jellemezze.

Legyen szamukra atoltozéshez sziikséges tartalék ruha, valtdcipd, tornafelszerelés,
id6jarasnak megfeleld udvari 61tozék, eso ruha, névvel, jellel ellatva.

A gyermekek otthonrol behozott jatékainak, targyainak

szabalyozasa

Meggy6zodésiink, hogy a gyermekeket megnyugtatja, jo érzéssel tolti el egy-egy otthonrdl
hozott targy vagy jaték, éppen ezért nevelokdzosségilink nem tiltja a behozatalat.

A behozhato6 targyak, jatékok szamat, méretét a csoportok 6vondi azonban szabalyozhatjak,
korlatozhatjak. Ugyanakkor kijelentjiik, hogy sem a behozott és bejelentett, sem pedig az
0ltozében elhelyezett személyes targyakért, jatékokért semmilyen feleldsséget nem vallalunk.
Pénzt, szurd-vago, éles és veszélyes targyakat, mobiltelefont, okosorat ne hozzanak be.
Amennyiben az otthonrdl hozott jatékszerek haszndlata balesetet, kart okoz, tigy minden
esetben a szilil6t terheli a feleldsség.



Az intézmény nem vallal felelésséget a gondozond, az 6vond altal nem igényelt gyermek altal
behozott targyakért (jaték, ékszer stb.) Hangos, zajt keltd a tobbi gyermek nyugalmat
megzavaro6 jatékok behozatala nem megengedett.

Az intézménybe €16 allatot behozni szigoruian tilos!

A napirendje
e Az intézmény €letet az intézménynek oly modon kell megszerveznie, hogy a sziilok és
a fenntart6 igényei szerint a szakmai kovetelményekben megfogalmazott szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével, gondozéasaval dsszefiiggd feladatainak.
e A jutalmazas elvei: Az 6vodaban a jutalmazas olyan formait alkalmazzuk, ami nem
targyi jutalom, hanem dicséret, mosoly, elismerd pillantas stb.

A csoportok napirendje:
6:45- 7:30 Gyiilekez6 6sszevont csoportban.
7:30- A gyermekek fogadésa sajat csoportban, jaték, egyéb szabadon valasztott tevékenység,
8:30-folyamatos reggeliztetés.
9:00-9:30 Reggeli beszélgetokor
9:30-10:30 Iranyitott foglalkozasok, minden nap mas tipusu iranyitott foglalkozas: kézmiives
tevékenységek, festés, gyurmazas, zenehallgatas vagy éneklés, illetve tornagyakorlatok.
10:30 - 11.30 Jaték a csoport szobaban, ill. a szabadban, egyéb szabadon valaszthato
tevékenység, gylimolcs vagy zoldségfogyasztas.
11.30 - 12.00 Testapolasi teenddk, ebéd.
12.00 — 12.30 Eldkésziiletek a pihenéshez, testapolasi teendok. Mesélés. Egyéni
szlikségletekhez igazodo altatés.
12.30 — 14.30 Pihenés, alvas.
14.30 — 15.00 Folyamatos ébresztés, 61tozkddés, testapolasi teenddk, uzsonna.
15.00 — 15:30 szabadon vélasztott tevékenység, egyéb mikrocsoportos tevékenység,
15.30-16:45 Osszevont csoportban, hazamenetel eldtti késziilédés. jaték a csoportban vagy az
udvaron.

A bolcsédei csoport napirendje:
645- 815 A gyerekek folyamatos érkezése, atoltozés utan kézmosas a sziildvel, aki

bekiséri a szobdba a gyermeket. Szabad jatéktevékenység a
kisgyermekneveldvel. Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat,

kézmosas

8§15_ 8§45 A gyermekek gondozasi sorrendben lilnek le az asztalhoz, €s reggeliznek.

Reggeli utan sziikség szerint mosakodas

8§45_ 930 Szabad jaték a szobaban, Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC

hasznalat, kézmosas

930_g45 Tizorai

945_1115 | Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas, Tervezett
jatéktevékenység kezdeményezés, iddjaras fiiggvényében késziilddés a szabad|

levegdre. Szabad jaték az udvaron, vagy a szobaban.




117-11% | Udvarrol valo bejovetel, pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas,

jaték a szobaban

11%- 127 | Ebéd

1273 1430 | Alvas, pihenés.

1439159 | Ebredés utan pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas, csendes jaték

a szobaban

15%0-15%0 | Uzsonna, sziikség szerint mosakodas

15%°-16% | Szabad jatéktevékenység a szobaban vagy az udvaron, a sziil6 megérkezéséig

Ovodai csoportszervezés:
Eletkor ¢és fejlodési szint szerinti elv

* Heterogén csoportok: Kiilonbozé koru gyerekek egy csoportban vald elhelyezése
serkentheti az egyiittmiikdést, az empatiat és a segitségnyujtasi hajlamot. Az id6sebbek
segithetnek a kisebbeknek, a fiatalabbak pedig 10j készségeket tanulhatnak az
1d6sebbektol.

Csoportlétszam és pedagdgusok szama
* Minden csoportban ketté dvodapedagogus és egy dajka dolgozik. Az 6vodapedagdgus
a nevelési €s fejlesztési célokat hatarozza meg, mig a dajka segiti a csoport miikodését
¢s az ellatasi feladatokat.

Etkezések rendje
e Az 6vodas gyermekek naponta 3x étkeznek az d6vodéaban.
e A bolcsédés gyermekek napi 4x étkeznek a bolcsddei csoportban.

Az ovodai étkezések idopontja:
Tizorai: 8:30-9:00

Ebéd: 11:30-12

Uzsonna: 14:30-15

A bolcsédei étkezések idépontja:
Reggeli: 8:15-8:45

Tizorai: 9:30- 9:45

Ebéd: 11:45- 12:15

Uzsonna: 15:00-15:20

Diétas étkezés:
Az ételérzékeny gyermekek ellatasat a konyha a szokdsos modon biztositja a sziild
irasos kérvénye alapjan.



Az edény mosogatasat a szokésos eldirasoknak, de a tobbi edénytdl elkiilonitve
végezzik.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Ha a gyermek beteg, akkor az orvos hatdrozza meg, hogy mennyi ideig nem latogathatja
a nevelési intézményt.

Az intézménybe csak egészséges gyermek tartdzkodhat.

Beteg, lazas, gyogyszert szedd, még labadozo gyermek fogadasa az 6vodaba a tobbi
gyermek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

Fertdz6 betegség esetén a sziilonek az intézmény felé bejelentési kotelezettsége van.
Sziikség esetén az intézmény - a jogszabalyi eldirdsokat figyelembe véve- tajékoztatja
errdl a tobbi sziilot is.

Otthonrdl hozott gydgyszert, gydgyhatasu készitményt, homeopatias szereket az 6vond
nem fogadhat el, azt nem adhatja be az 6vodas gyermeknek; kivéve az allergia
csillapitasara szolgalo készitményt.

Ilyen szereket a gyermek o0ltozdszekrényében, személyes holmija kozt elhelyezni
TILOS.

Ha a gyermek napkdzben lesz rosszul, elkiilonitjiik, a sziil6t azonnal értesitjiik,
lazcsillapitasrol sziikség esetén a sziild beleegyezésével gondoskodunk.

Kérjiik, hogy a gyermeket az 6vodaba érkezéskor a sziild6 minden esetben személyesen
adja at az 6vondnek, mert csak igy vallalhat feleldsséget érte. Ugyanez vonatkozzék a
tavozasra is, mindig jelezze a sziil6 az 6vondnek, hogy elviszi a gyermekét.

Kérjiik a sziiloket, tudassak irasban, hogy a rajtuk kiviil ki, mikor viheti el gyermekiiket
az 6vodabol.

Minden sziild koteles felhivni a gondozond, az 6vond figyelmét arra, ha gyermeke
kiilonleges betegségre hajlamos, allergias stb.

Beteg, kiiitéses, gyogyszert szedd, labadozd gyermek bevitelét az intézménybe a
gyermek biztonsdgos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének meglrzése
érdekében a gondozond, az 6vonod koteles megtagadni.

Laz, hanyéas, hasmenéses stb. esetén a gondozond, az 6vond értesiti a sziildt, aki
gondoskodik arrol, hogy gyermeke minél hamarabb elhagyja az intézményt.

Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ismét az intézményt.
Az intézmény teriiletén a gyermek egyéni etetése otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi
gyermek el6tt nem etikus, valamint az intézmény tisztantartasat is zavarja éppen ezért
kertilendd.

A gyermek, vagy annak csaladjaban, lakokornyezetében, szomszédsagaban eléforduld
fert6z6 - vagy jarvanyhoz kapcsolodd megbetegedésrdl a sziildé kotelessége azonnal
értesiteni az intézmény fOigazgatdjat a tovabbi megbetegedések elkeriilése és a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Az intézmény a HACCP ¢lelmezésbiztonsagi eldirasoknak meg kell, hogy feleljen, ezért
kérjiik, hogy a gyermekek név- és sziiletésnapjara — ha annak 6vodai megiinneplését
szeretnék — kizardlag eldre csomagolt, zart (boltban vasarolt, gyartasi igazolassal
ellatott) sliteményt vagy tortat hozzanak!

A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal kotelezoen betartando
eléirasok:

étkezés utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel



* ¢tkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas

* sajat torolkozo hasznalata

* a WC rendeltetésszerli hasznalata

* ¢tkezéseknél a gyermek szdmara elegendd mennyiségii étel elfogyasztasa

* szomjusag csillapitasara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz
fogyasztasa

* ebéd utani dgyon pihenés, alvas
* friss levegdn torténd mozgasban valo aktiv részvétel

* cukor ¢s egyeb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes
esetben, ha erre kiilon engedélyt kapott

* acsoportszobaba valtocipdben Iéphet be

A véd6-6vo eldirasok
* A gyermek érkezésekor és elvitelekor a sziilok, hozzatartézok, nem Iéphetnek a
csoportszobabés a mosdoba, ez aldl kivételt képeznek a szervezett programok és a
beszoktatas stb., de ezekben az esetekben is valtocipd hasznalata sziikséges.
* Az intézmény nem dohanyzo intézmény. Egész teriiletén tilos a dohdnyzas.
* Bombariado esetén a Tlzriado terv és HIT alapjan illetve a helyzetnek megfeleléen
iritjiik ki az épiiletet.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

* A csoportszobakba utcai cipdben a fert6zésveszély miatt nem szabad belépni!

* A szil6k altal hasznalhatdo helyiségek: gyermekoltozOk, udvar, az intézményi
programok, sziil6i értekezletek ,fogaddora alkalmaval a csoportszoba is.

* A munkatarsakon kiviili személyek (leendd sziilok, munkatarsak hozzatartozoi, stb.)
csak igazgatd engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben.

* Az intézmény helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartasi idében az
6vodaba felvett gyermekek hasznalhatjak.

e Utcai cipdben sem a csoportszobaban, sem a gyermekek altal hasznalt
mosdohelyiségben nem tartézkodhatnak sziilok .

* Az intézmény helységeit — kivéve a pedagodgiai program szerint szervezett iinnepeket és
egyéb rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizarolag a gyermekek
tavollétében, a féigazgatd, valamint a fenntartd képviseldjének engedélyével lehet.

* A helységek tisztasdganak fenntartasa, a berendezési targyak épségének megdrzése az
intézményi dolgozok, sziilok és gyermekeik szdmadara egyarant kotelezettség és elvaras.

Az felvétel és atvétel szabalyai
* Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
* Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

* Az ovodaba a gyermek harmadik ¢életévének betodltését kovetden veheto fel, de az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy szobatiszta ¢s minden jelentkezd 6vodakoételes gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesitheto.

* Asziil6 a gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.



Ovodai beiratkozas menete
A sziiléknek be kell mutatni az adokartyat, lakcim kartyat, TAJ kartyat, sziiletési anyakonyvi
kivonatot.
Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek

* amar hozzank jar6 gyermekek testvérei,

* agyermekét egyediil neveld sziilé gyermekei ,

* ha mindkét sziil6 munkavallalo,
A létszam beteltét kovetden a jelentkezd gyermekeket a féigazgatd eldjegyzésbe veszi, €s
megiiresedd hely esetén jelentkezési sorrendben —telefonon értesiti a sziiloket.

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett a féigazgatd dont.
* A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

Jogorvoslati lehetdség a gyermek felvételének elutasitasa esetén
* A fbigazgatd az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal értesiti a sziilot.
* A fellebbezést a fenntartonak cimezve, de a féigazgatonak kell benyujtani.

Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén a féigazgatd indokolés
nélkiil értesiti az el6z6 6voda igazgatojat is.

A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles
értesiteni a foigazgatot.

Bolcsodei felvétel szabalyai:
A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld terjeszthet
eld.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:
* akorzeti védono,
* ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
* aszocialis, illetve a csaladgondozo,
* a gyermekjoléti szolgalat,
* agyamhatosag is kezdeményezheti.

Bolcsddébe a gyermek két éves kordtol harmadik életévének, fogyatékos gyermek az 6todik
¢letévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢éig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik ¢€letévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betdlti.

A mini bolcsédében gyermekcsoportonként legfeljebb 7 6, 2 évesnél idosebb gyermekek
csoportjaban legfeljebb 8 gyermeket gondozunk 1 fo szakkepzett kisgyermeknevelovel és 1 fo
szakképzett bolcsodei dajkaval.

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi,
gondozdi munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A boélcsddei felvételi kérelmek benyujtasara minden év majusaban — elére meghirdetett
napokon



tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség, amennyiben van iires féréhely.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

* ha a gyermeket masik dvoda atvette

* nem 6vodakdteles gyermek esetében ha a sziild irasban kéri az dvodai jogviszony
megszinését,

* annak a nevelési évnek a végén, amikor a gyermeket felvették az iskolaba illetve adott
évben tankotelessé valt, (kivétel abban az esetben, ha a gyermek 6vodaban maradésat
Szakértéi Bizottsag javasolta, vagy a sziilo kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezte)

* az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, nyilvantartasa az atvevo 6voda feladata.

A bolcsédei jogviszony megsziinésének a rendje:
* ha a gyermek eléri az 6vodakdtelezettségi kort
* ha a sziil6 kéri a bolcsddei jogviszony megsziintetését

A tankotelezettség megallapitasa, a beiskolazas 6vodai
eljarasrendje

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.
A sziild kérelmére a Jarasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hianyaban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag
a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziilé kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértoi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva
allo hatarido el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a Jarasi Hivatal a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

* Ha a Jarasi Hivatal azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyul6 kérelem benytjtasara nyitva 4ll6 hataridé eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét,

* A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis €s
testi fejlettségének allapota elérje az iskoldba 1épéshez sziikséges szintet.

A foglalkozastdl valo tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, legalabb
napi 4 oraban.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrol tdvol marad, hidnyzasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha



o agyermek beteg volt és azt a gyermekorvos igazolja (elektronikusan kiildott
igazolast is elfogadunk)
o a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni
o a gyermek- a sziild el6zetes irasbeli kérelmére- engedélyt kapott az dvoda a
tavolmaradasra. A sziil0 a nevelési év szorgalmi idejében 15 nap tavollétet
igazolhat, az iskolai sziinetek ideje alatt a gyermek a sziilé kérése alapjan
korlatlanul tdvol maradhat az 6vodatol.
Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem l4togathatja az 6vodat.
Ha az o6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyerektdl valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek betegség gyantija miatt orvosi
vizsgalaton vesz részt, a sziil6 kérésére ennek megtorténtét, valamint ha a gyermek nem
beteg és a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja. Azt, hogy a
gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatédsi intézményt, orvosnak kell
igazolnia.
Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tdvollét pontos
vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden keriilt kiallitasra —
varhat6 id6tartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

A gyermek beteg volt, az orvos azt igazolja. A haziorvos vagy hazi gyermekorvos az
orvosi igazolast nem hiteles elektronikus formaban is tovabbithatja a sziil6 részére. A
sziil® az oviKrétan keresztiil koteles elkiildeni az orvosi igazolast azon a napon amikor
a gyermek 1jbol az intézménybe érkezik. Amennyiben az 6vodanak az orvosi igazolas
hitelességével kapcsolatos kétségei lennének, a féigazgatd felhivja a sziilét a hiteles
papiralapt igazolas bemutatasara. A sziild kérésére az orvos az igazolast az EESZT-n
keresztiil is elkiildheti az 6voda szdméara az oviKrétan keresztiil.

A gyermek hatdsdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A szil6 altal igazolhatd napokon a gyermek hidnyzasat a sziil6 jelentse be legkésObb a hianyzast
megel6z6 napon 11 oraig. A hidnyzas utdn a visszatérd gyermeket is be kell jelenteni a
visszatérést megeldzé napon 11 6raig.

Egészséges gyermek huzamosabb hidnyzasat, el6zetes megbeszélés utan az igazgato
engedélyezi. A hianyzasokat eldzetes bejelentés alapjan a sziildnek irasban igazolnia
kell.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

Igazolatlan tavolmaradas kovetkezménye

Ha az 6vodakoteles gyermek €s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, a féigazgatd — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskdrok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl €s illetékességérol szolo 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti 6vodas gyermek esetén
a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdagot és a
gvermekjoléti szolgalatot.



* Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, a tanuldi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit szolgalé feladatokat.

* Ha az 6vodakoteles gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz
nevelési napot, a foigazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatésagot.

* Ha az o6vodakoteles gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz
nevelési napot, a féigazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz010 2012. évi II. térvény 247. § c¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalésulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben Gsszesen, az 6vodai
nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

A fbigazgatd a nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik 6vodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtdmogatasi ligyben eljard hatosagnal az ellatas sziineteltetését. Errdl a
sziilot a foigazgatd az igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési nap utan értesit.

Bolcsédei hianyzas:

Sziil6i igazolassal nincs megszabva hany napot hidnyozhat a gyermek. A bolcsdédébe esak
egészséges gyermek hozhatd. Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal jarhat ismét
kozosségbe. A sziild az igazolast koteles a kisgyermekneveldnek a bolcsdédébe érkezéskor
atadni.

A hagyomanyok iinnepek, apolasa

Az intézményben megtartott hagyomanyéapold programok és tinnepségek sordn lehetéség van a
arra, hogy a haza szeretetét, a nemzet Osszetartozasanak tiszteletét erdsitsiik a rank bizott
gyermekekben.

Bolcsode

Evszakokhoz és iinnepkorokhoz kapesolodo iinnepek: A bolcsédében az iinnepeket és
megemlékezéseket a gyerekek szamara érthetd, egyszerti médon vezetik be. Az linnepeket,
mint a tavaszvaras, sziinnep, télapd €s husvét, jatékos formaban, rovid idétartamu, szines
tevékenységekkel iinneplik.

Mikulas és Karacsony: A télapo linneplése és a karacsonyi késziilodés kiilondsen népszerii a
gyerekek korében. Ilyenkor a bolcsdédében jatékos zenés, verses miisorokkal kedveskednek a
kicsiknek, illetve karacsonyi diszitéseket készitenek veliik, ami az egyiittlét oromét és a
varakozas izgalmat kozvetiti.

Gyereknap: A gyereknap egy vidam, szabadtéri esemény, ahol kiilonb6z6 jatékos
programokkal {inneplik meg a gyerekeket, példaul arcfestéssel, lufikkal, buborékfujassal és
egyéb szorakoztato elemekkel.

Anyak napja és csaladi iinnepek: Az anyak napi megemlékezés soran egyszerii kézmiives
ajandékokat készitenek a gyerekek, amiket a gondozok segitségével adnak at az
¢desanyaknak.



Az mas 6vodai rendezvényen ha azok helyben valdsulnak meg, részt vesznek a bolcsddések

1S.

Ovoda

Az ovodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda
Pedagodgiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rend;jét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az dvodai kdozdss€ég minden tagjdnak kotelessége.

Hagyomanyos tinnepeink:ikulés

Karacsony
Farsang
Marcius 15.
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap

Iskolaba mend gyerekek bucsuztatdé miisora

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkortiek (kivételt képez az Anyak
napja és az Ovodai bucsuztato).

Ezen felil:

- Csoporton beliil a gyermekek k6zds sziiletésnapi, névnapi kdszontése.

- Népi hagyomanyok &polasa (jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése).
- Vilagnapok megiinneplése.

- Nemzeti hagyomanyok apolasa.

- Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

A jutalmazo és fegyelmezo intézkedések elvei és formai

Jutalmazo intézkedések

Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk. A jutalmazas
kiterjedhet a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére. A batoritd nevelés, az
erdszakmentes kommunikécio elveit alkalmazzuk. A jutalmazas, a ,,j0”” megerdsitésére
szolgal. A gyermek fejlodését mindig onmagahoz, sajat teljesitd képességéhez mérten
értekeljiik.

A jutalmazés formai: - szébeli dicséret négyszemkozt - szobeli dicséret a csoporttarsak
elott - szobeli dicséret a sziild jelenlétében - rajzpalyazatokon vagy sportversenyeken
nyert oklevelek kifiiggesztése - simogatas, 6lbe vevés, puszi, pillantas, gesztus,
mimika, - csoport k6zosségét érintden: mesélés, diafilmnézés, jaték, tanc,
zenehallgatas.

Fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmezo intézkedések formdi:



Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai:

A negativ tartalmu értékelés (biintetés) célja, az elmarasztalason és visszatartdson tal, a
kivanatos magatartasra torténé ramutatds. Alkalmazasat kizarolag pedagogiai megfontolasok
vezetik, sohasem az indulatok. Nem biintethet az 6vodapedagdgus olyan eljarassal, ami a
gyermekek testi, fejlddését hatraltatja, pl.: testi fenyités, étel, levegdzés, kirandulds megvonas,
megalazas, megszégyenités, kipellengérezés, fenyegetés, ijesztgetés, megfélemlités. A bilintetés
mindig a cselekedet, €s nem a gyermek elitélését fejezze ki.

A biintetés formai: - rosszallo tekintet, elutasitdo gesztus, - szobeli figyelmeztetés - hatarozott
tiltds 30 - letiltetés az 6vodapedagdgus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbeszélés - bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltds - mas tevékenységbe
valo athelyezés - bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavol tartas - a sziild
jelenlétében torténd elbeszélgetés.

Az egészségiigyi feluigyelet ellatasa
A szakemberek az eldre egyeztetett idopontban érkeznek az 6voda épiiletébe.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo orvos: Dr. Béres Balazs
Védono:
Fogorvosi ellatast biztositja: Zsuponyo Anita

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor a gyermek
az ovoda feliigyelete alatt all, az 6voda az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek szamara
specialis ellatast biztosit:

1. aveércukorszint mérés,

2. sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

* A gyermek ellatasdhoz a sziilének kérvényt kell benyujtania.

* Ha a sziild kiilon irasbeli kérelme alapjan torténik a gyogyszerezés, akkor az
ovodapedagogus csak cimkével ellatott gydgyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet
at a sziil6tol, mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének, adagoléasi utmutatonak,
datumnak és a sziild aldirdsanak.

* Sziil6 koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor
arr6l ha a tanul6 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockéazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt.

* Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben
szenved, a sziil0 koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idén beliil.

Az egészséges életmodra vonatkozo szabalyok
Elelmiszerbiztonsagi el6irasok

* A sziild tortat és krémes jellegli siiteményt behozhat az 6vodaba, de szamlaval kell
igazolni, hogy a sliteményt nem hazi készitésii, hanem vésarolt.

* Az O6voda teriiletén a gyermek egyéni étkeztetése, nassoltatdsa otthonrdl hozott
¢lelmiszerrel (csokoladé, tarorudi, cukorka, ragégumi, kola, stb.) a tobbi gyermek eldtt
nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartasat (61t6z0, folyoso) is zavarja.

* Allergizal6 ¢élelmiszereket, did, mogyoro, stb az 6vodaba nem lehet behozni.



A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Els6sorban a féigazgato latja azt el,mellette gyermekvédelmi feladatot a csoportban dolgoz6
ovodapedagogusok is végeznek.

A téritési dij megallapitasanak, befizetésének és
visszafizetésének a szabalyai

«  Ovodankban melegitékonyha miikédik.

«  Megbetegedés és egyéb hianyzas esetén minden esetben arra kérjiik Ondket, hogy

» telefonon vagy személyesen mondjak le az étkezést 9:00 oraig. Kérjiik, hogy az

* ingyenesen ¢tkezok is forditsanak nagy figyelmet ennek betartasara.

+  Etkezés lemondasat csak az adott napot kovetéen tudjuk figyelembe venni, mivel a

* szolgaltato felé a megrendelés el6z6 nap torténik

* Amennyiben a gyermek szamara nincs étkezés rendelve, azon a napon nem tudunk

* szamadra étkezést biztositani.

Kérjiik Ondket, hogy hosszabb — révidebb tavollét utan telefonon vagy személyesen

* egy nappal eldbb jelezzék gyermekiik érkezését.

* Az 6vodai étrendtdl eltérd ételek megrendelésére nincs lehetdség.

* Az dvodai napi menii elvitelére azoknak a téritési dijat fizetd sziilknek biztositunk
lehetdsége, akik a gyermek varatlan lebetegedése miatt nem tudtak el6z6 nap
lemondani az étkezést és ezt aznap reggel 9 6raig jelezték. Ebben az esetben a
csomagolasi dij kiszamlazésra keriil.

Az étkezési dij megallapitasat a fenntartd végzi. Az étkezési téritési dij megallapitasa a
mindenkor érvényes jogszabaly alapjan torténik.

Az étkezési dij befizetésének szabalyai

Az igénybe vett ovodai étkezés dijanak megfizetésére utdlag keriil sor, azaz minden hénap
elején kell megfizetni az azt megel6z6 honapra vonatkozoé megrendelt étkezés téritési dijat.
Ezt banki atutalassal tehetik meg a Sziilok.

Fizetési értesitdt, azon feltiintetve a befizetés datum szerinti pontos idejét, meghatarozva
tovabba a pontos fizetendd Osszeget.

Az étkezési dij visszafizetésének a szabalyai

A tulfizetés 6sszege a kovetkezo havi téritési dij 6sszegébdl levonasra, jovairasra keriil.
A szocialis tamogatasok

A csaladok anyagi helyzete miatt az intézményben nem sziikséges szocidlis tamogatast
biztositani.

A gyermekek jogai és kotelességei
Az 6vodas gyermek joga;

e Az intézménybe beiratkozott gyermek joga, hogy egészséges, biztonsagos
kornyezetben, megfelelden kialakitott napirend keretei kdzott, képességeinek,
érdeklodésének nemzetiségi hovatartozasdnak megfeleld nevelésben, oktatasban
részesiiljon.

e A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa. A gyermeket
nem érheti kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés.

e Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai Onazonossagat tiszteletben kell tartani.



e A gyermek nevelése a Helyi Ovodai Pedagégiai Program alapjan torténik, mely
szerint az ismeretek atadasat targyilagosan €s tobboldaltan kell megvalositani.
Biztositani kell a tapasztalatszerzést, a cselekvo, felfedezd tevékenységekben vald
részvételt.

e A gyermek bizonyos cselekvések megvalasztasaban szabadsagot élvez, de ezzel nem
veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az intézmény alkalmazottainak testi épségét,
egeészségét. Viselkedésével nem akadalyozhatja a tobbi gyermek fejlédéséhez valo
jogat.

e Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben, ellatdsban részesiilj. Részt vesz a fenntarto
altal finanszirozott és az dvoda altal szervezett éves szlirdvizsgalatokon.

e Az dvoda eszkozeit, berendezéseit ingyenesen rendeltetésszertien hasznalhatja.

e A gyermekek nyilatkozat alapjan ingyenesen, vagy téritési dij fejében étkezhetnek.

e A gyermeket megilleti a csaladi élethez ¢s a maganélethez valod jog, ennek értelmében
az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles elfogadni a gyermekre vonatkozo,
valamely csalddhoz val6 tartozéasat igazolo koziratban foglalt tényeket.

e Joga van ahhoz, hogy allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld kiilonleges
gondozasban részesiiljon.

Az 6vodas gyermekek kotelességei

* A gyermekeknek tiszteletben kell tartaniuk masok emberi méltdsagat €s jogait.

* A gyermekek jogaik gyakorldsa kdzben nem veszélyeztethetik sajat, illetve tarsaik
valamint az 6voda munkatarsainak testi épségét.

* A gyermekek kotelessége, hogy megodrizzeék, illetve megfeleléen hasznaljak az 6voda
jatékait, eszkozeit és helyiségeit.

* A gyermekek kotelessége, hogy jelezze az 6voda barmely munkatarsanak, ha balesetet,
veszélyes allapotot, vagy tevékenységet észlelnek.

* Szandékosan okozott karért — a kiskora gyermek altal okozottért is- a sziil6 anyagi
feleldsséggel tartozik.

* A gyermekek kotelessége, hogy életkori sajatossdgaiknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden aktivan részt vegyenek a napirendben foglalt tevékenységekben.

A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek kialakitasa
A sziil6 joga és kotelessége

A sziil6 torvényben biztositott joga, hogy érdekeik képviseletére sziil6i munkakozosséget
hozzanak létre. Véleményezési joguk kiterjed a gyermekeket érinté valamennyi kérdésre.

Joga van a sziilonek:

e Az dvodapedagogushoz, a gondozoéndhdz, az igazgatdhoz, a gyermekjoléti
szolgalathoz a mindennapi ¢élettel, a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekkel,
problémakkal fordulni.

e Az intézményvezetd ¢és a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon.

e Véleményt nyilvanitani, javaslattal ¢lni az intézmény miikodésével kapcsolatosan,
ennek modjai: sziiloi értekezlet, fogadoora, elégedettségi kérdodiv stb.

e Panaszaira, felvetett kérdéseire, biralataira, rovid 1don beliil valaszt kapni.

e Sziiloket érinté dokumentumokat megtekinteni.

A sziilok kotelességei

e gondoskodjanak gyermekiik testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlddéséhez sziikséges

feltételekrol.



biztositsak annak lehetdségét, hogy gyermekiik tisztan és rendszeresen latogassa az
intézményt.

kisérjék figyelemmel gyermekiik fejlodését és toliik elvarhatdo modon segitsék a
fejlddés folyamatat.

rendszeresen tartsanak kapcsolatot a gyermekiikkel foglalkoz6 6vodapedagogussal,
gondozondvel és résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adjak
meg.

tartsak tiszteletben az intézmény dolgozoinak emberi méltdsagat és jogait.

A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

A gyermek fejlédése érdekében a sziild és gondozond, a sziild €s ovodapedagdgus kozott
szlikség van nyilt, 8szinte egyiittmitkddésre. A gondozondt, 6vondt neveldmunkajuk végzése
kozben csak indokolt esetben lehet zavarni. Indokolt minden olyan eset, amely halaszthatatlan
megbesz¢lést kivan a gyermek testi épségének megovasa és az intézmény zavartalan
miikddése érdekében.

Az egyiittmiikddésre alkalmas forumok:

sziiloi értekezletek

fogadoorak

munka délutdnok

rovid, esetenkénti megbeszélések gondozondvel, 6vondvel
ko6z6s rendezvények

Zaro rendelkezések

A hazirendrél minden érintett tajékoztatast kérhet a féigazgatotdl, valamint a pedagdgusok
fogaddorajan, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

A hazirend elfogadasanak, médositasanak, feliilvizsgalatanak szabalya
Az intézményi hazirend tervezetét a sziilok véleményének figyelembevételével a
6vodaigazgato késziti el.
A hazirendet a nevel6testiilet fogadja el neveldtestiileti értekezleten. A fenntartd hagyja
jova.
A hazirend feliilvizsgéalata minden nevelési év végén kdotelezd, és az sziikkség szerint
barmikor modosithato.

A hazirend hatalya

A hazirend 20............ napjatol visszavonasig érvényes.

A hazirend eldirasait be kell tartania az intézménybe jard gyermekeknek, a gyermekek
sziileinek (vagy mas torvényes képviseldinek), az intézmény pedagdgusainak és mas
alkalmazottainak, valamint az intézménybe latogatd személyeknek az intézmény
tertiletén.



* A héazirend eldirdsai azokra az 6vodaban az 6vodai foglalkozasok keretében és az azon
tuli idészakra vonatkozo6 idészakban szervezett programjaira is vonatkoznak, melyeket
a helyi nevelési program alapjan az intézmény szervez, és amelyeken az intézmény
ellatja a gyermekek feliigyeletét.

* A gyermekek, az intézmény altal szervezett intézményen kiviili rendezvényeken,
programokon is kotelesek betartani a hazirend eldirasait.

A hazirend nyilvanossagra hozatal

Tajékoztatas, megismertetés a beiratkozasok alkalmaval torténik. Minden sziilé elolvasasra
megkapja a Hézirendet, ezutan az alairasaval nyilatkozatot tesz ennek elfogadéasardl. Az év
kozbeni javaslatokat a Hazirendre megbesz¢lés utan modosithatjuk, majd a tanév elején a sziil 61
értekezleten szavazasra bocsajtjuk.

A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:

* az intézmény irattardban,

* azintézmény honlapjan,

* afdigazgatoi irodaban,

* az intézmény fenntartojanal,

* az 6vodapedagogusoknal,

* azintézményi Sziil6i Szervezet elnokénél.
A hézirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az dvodaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, illetve a gyermekoltozében ki kell fliggeszteni.
Az ujonnan elfogadott vagy modositott évodai hdzirendrdl a sziiloket sziildi értekezleten
tajékoztatni kell.

Legitimacio
A modositott Hézirendet a sziildi szervezet a 2024. ...................... én tartott iilésén
véleményezte, elfogadasra javasolta.
2025.
SZK-elnok
A modositott Hazirendet a neveldtestiilet a 2024. ...................... ¢én tartott iilésén elfogadta.
2025.

Ovodaigazgat6



A modositott Hazirendet a fenntartd a 2024. ...................... én jovahagyta.

2025

Fenntarto
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A Mini Bolcsode szakmai programja

»A gyerek az 6rom, a reménység. Gyonge testében van valami vilagi; artatlan lelkében van
valami égi; egész kedves valdja olyan nekiink, mint a tavaszi vetés: igéret, és gyonyoriiség.”
/ Gardonyi Géza/

BEVEZETES

A bolcesddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek, €s a kisgyermeket neveld csaladok allnak.
Az Alapprogram a csalddra fokuszal, mely nem csak a kisgyermek nevelését-gondozésat,
hanem az egész csalad tamogatasat célozza meg. A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a Magyarorszagon miikodd bolcsddei ellatast
biztositd intézményben folyd szakmai munkanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete
Osszhangban van Magyarorszdg Alaptorvényével, a 3 ¢év alatti korosztaly ellatasara és
nevelésére-gondozdsara vonatkozo jogszabalyokban foglaltakkal, a bolcsédei ellatas
keretében végzett nevelés hagyomanyaival, felhalmozott értékeivel, a nemzeti
sajatossagokkal, a legujabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel.

Szakmai Onallésdgunkat megtartva figyelembe vettiik a csalddok és a fenntartd elvarésait,
valamint a helyi lehetdségeket.

A SZOLGALTATO INTEZMENY ALAPADATAL:
Intézmény neve: Magyarpolanyi Német nemzetiségi Ovoda és Mini Bélcséde
Cim: 8449 Magyarpolany Dézsa u. 10.
Telefonszam: 06-88/231-347 06-20/284 1998
E- mail: magyarpolanyovi@gmail.com
Nyitva tartas: hétf6tol péntekig, 6*- 16%
Csoportszam: 1
Neve: Siini csoport
Bolcsodei férohely: 8 gyermek
Intézményvezet6: Ungerné Szol16si Judit
Szakmai vezetd: Lajos Csabané
Fenntarté: Magyarpoldnyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Cim: 8449 Magyarpolany Téancsics u. 7.
Elnok: Macz Hajnalka
Telefonszam: 06-30/134 3977
Az intézmény kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. alapjan koznevelési intézményként
gondoskodik a koznevelési feladat dvodai €s mini bolesddei ellatasardl, tovabba biztositja a
hatranyos helyzetii, és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelését, valamint ellatja


mailto:magyarpolanyovi@gmail.com

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21/A.§ -
a szerinti intézményi gyermekétkeztetést.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

> Ovodai nevelés
> Boélesddet ellatas
> Intézményi gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
> Gyermekek bolcsddei ellatasa
> Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Magyarpolany
A bolcséde szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok, iranyelvek:
« az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

« 1992, évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarodl (adatvédelmi térvény).

* Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2016. évi XC. térvény

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

« 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

« 328/2011. (XII. 29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nytjtéd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

« 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd

tevékenység  engedélyezésérél, valamint a  gyermekvédelmi  vallalkozoi
engedélyezésrol

e 257/2000 (XII. 26) Korményrendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szoldé 1992.
évi

« XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

« 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevo nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

* 82000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mukodési nyilvantartasba vételérol.

* 9/2000 (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésétol és a szocialis szakvizsgarol.



* Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 6/2016.(111.24.) a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet

« 37/2014.(1IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas
egészségligyi eldirdsokrol

Szakmai iranyelvek, modszertani levelek:

* Folyamatos napirend a bolcs6dében. Modszertani levél. Bolesédék Orszagos
Modszertani Intézete, Bp.1982

* Bolcsddei adaptacio. Modszertani levél. In: Eldadasok- kozlemények dokumentumok.
Modszertani levelek, iranyelvek. Bolcs6dék Orszagos Modszertani Intézete, Bp.1982

» Sziilovel torténd fokozatos bolecsddei beszoktatas. Kiegészitd modszertani utmutatd a
fokozatos beszoktatds c. modszertani levélhez. Bolcsddék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp. 1982.

« Jaték a bolcsédében. Modszertani levél. Bolecsddék Orszagos Modszertani Intézete,
Bp. 1997

» Az egészséges csecsemo taplalasanak iranyelvei (ajanlas). (Az Orszagos Csecsemo- €s
Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994- ben sszedllitott, ,,az egészséges csecsemd

» taplalasanak iranyelveirdl” c. viseld 47. szami modszertani levél helyébe 1ép. 2011

« Korai fejlesztés a bolcsédében. Mddszertani levél. Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai
Intézet, Bp. 2003

* A csalad és a bolcsdde kapcsolata. Mddszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcsdédék
Egyesiilete, Pedagogus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007

* A bolcsddei nevelés—gondozas orszagos alapprogramja — SZMI 2008.
* A bolcsddei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009.
AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES TERULET JELLEMZOI

Magyarpolany Veszprém megyében, a Bakony délnyugati lejtdin elteriild erdokkel ovezett
svab telepiilés, amely a Balatont6l 35 kilométerre talalhat6. Eurdpa Nostra dijas a Nemzeti
O0rokség része. A Polanyi Hosszuhegy €s a Kalvaria- hegy kozti volgyben mintegy 1200 {6t
szamlalo faluban az alapvetd szolgaltatasok mindenki szdmara elérhetdek.

Ovodank 1964-ben a kdzpontban épiilt, kozel a haziorvosi, véddndi szolgalatot ellatd orvosi
rendel6hdz, gyogyszertarhoz, az iskoldhoz, és a buszmegallohoz.

Azdbta tObbszor, korszertsitették, €s most TOP-1.4.1-16-VE 1 elnyert tdmogatasbol belsod
atalakitassal mini bolcsdde €s a tetdn napelemes rendszer kialakitasa torténik.

Magyarpolanyban lako kisgyermekes csaladoknak idealis hely a gyermeknevelésre, hiszen a
bolcsddés korosztalytol kezdve altalanos iskola végéig van napkdzbeni ellatds. A tiszta
csendes kornyezetben mar 2010 ota egységes ovoda-bolcsddében fogadtuk a 2 éves
gyermekeket.

Fontosnak tartjuk, hogy mi itt ismerjiilk egymast tudjuk, hogy milyen szociokulturalis
kornyezetbdl érkeznek a gyermekek a bolesddébe. A bolcsdde kiegésziti a csaladi nevelést, és
a kettd Osszhangja, a bolcséde és a csalad folyamatos egyiittmikodése a gyermek
fejlodésének feltétele. Intézménylinkben a gyermekek Osszetétele heterogén, tobbségében az
értelmiségi csaladbol érkezd, kevesebb az alacsonyabb iskoldzottsagi sziilok gyermeke.



Szerencsére azt tapasztaltuk, hogy intézményi szinten nincsen, vagy nagyon kevés a
hatranyos, €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, mert egyre tobb sziil6 megy el
dolgozni.

A hagyomanyos anyai-noi szerepek megvaltoztak, a csalddok sziikos anyagi keretei miatt
fontos a munkavallalds mindkét sziil6t tekintve-, a gyermekek napkdzbeni ellatasa iranti igény

megndvekedett, a gyermekek ellatasa a csaladban nem megoldott.

2018. augusztus 31-ig egységes 6voda - bolcsddeként miikodtiink, 6/2016. (II1. 24.) EMMI
rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet modositasa alapjan szeptembertdl dtalakultunk mini bolcsddei szolgaltatassa.

Célunk, hogy hossza tavl jo szinvonalu alapellatast biztositsunk a csaladok szamara. Kiemelt
feladatunknak tekintjiik munkénk soran, hogy a kisgyermeket nevel0 csaladok segitséget
kapjanak gyermekiik neveléséhez, biztositott legyen szamukra a napkodzbeni ellatds magas
szinvonalon. A szakszerli nevelés — gondozas soran, kiemelt szerepet kap a gyermekkdzponta
pedagbgiai megkozelités. A szakdolgozok 1étszama megfelel a torvényi eldirdsoknak, a
szakmai felkésziiltségre is nagy hangsulyt fektetiink.

Lehetdséget biztositunk a sajatos nevelési igényli gyermekek gondozésara is.
Bolcsédeképiink:
Olyan csalddbarat bolcsédeként kivanunk miikodni:

» ahol az ellatas 6sszhangban van a gyermekek sziikségleteivel,

« ami megfelel a sziil6k igényeinek,

» ami képes a valtozé igényekhez aktivan alkalmazkodni,

« amely nyitott a fel¢ megnyilvanul6 igényekre, kész azok elfogadasara,

» ahol az alkalmazottaink naprakész tudassal rendelkeznek, szakképzettségiik szintje
folyamatosan emelkedik,

» amely képes a megszerzett tudasat, tapasztalatokat alkalmazni.
Gyermekképiink:
Neveld-gondoz6 munkék eredményeként a bolcsédénkbe jard gyermek:

o vidam, kiegyensulyozott, sokoldalian fejlodd egyéniség

(@)

testileg, lelkileg egészséges, harmonikus mozgasu
o szocialisan kompetens, egylittmiikodo a tarsakkal, felndttekkel
o nyitott az 6t koriilvevo kornyezet ingereire
o szivesen kommunikal
o kitartd, aktiv és tevékeny.
Kisgyermekneveld képiink:
* neveldi attitlidje elfogadd-engedékeny
* empatia, az elfogadas ¢€s a hitelesség

» személyisége érzelmi biztonsagot ny0jto



« jol ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait, egyéniségét, tdimogatja a személyiség
kibontakozasat, az aktivitast, az 6nallosodast

» asziilékkel partneri kapcsolatot apol

» agyermekek ellatasat elhivatottsaggal, professzionalisan, igényesen végzi

» képes a szakmai fejlodésre, a folyamatos megujuldsra

» személye, viselkedése példa a gyermek ¢€s a sziilok szamara

A BOLCSODE SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEI

Személyi feltételek
Intézményvezetd: 116
Kisgyermekgondozo6-neveld: 1 {6, (szakmai vezetd)
Bolcsddei dajka: 116
Munkankat segiti a védond, a gyermekorvos €s sziikség szerint specialis szakemberek.

Helyettesités: A gondozon6t helyettesitheti a bolcsddei dajka, és az dvodapedagogusok, akik
elvégezték az egységes ovoda- bolcsédében a 60 6ras tovabbképzést. A dajkat helyettesithetik
az 6vodaban dolgoz6 dajkak.

Kiemelt feladatunknak tekintetjiik munkank soran, hogy a kisgyermeket neveld csaladok
segitséget kapjanak gyermekiik neveléséhez, biztositott legyen szamukra a magas szinvonali
napkozbeni ellatas. Kisgyermeknevelonk eddig az egységes oOvoda-bolcsédei csoportban
dolgozott OKJ-s csecsemd-€s gyermekneveld-gondozéd szakképesitéssel. Mini bolcsédében a
nevelé — gondozé munkat is 6 végzi, ami a stabilitast, és a biztonsagot jelenti. O szoktatja be a
kapcsolatot a sziilokkel. A bolcsddei dajkaknak is hozza kell jarulni a bdlcsddei nevelés
eredményességéhez. Dajkaink a legkisebbek ellatdsaban, és a délutani feliigyeletiikben is
segitséget biztositanak.

Tovabbképzések:

* 2016. januar 1-jét6]l pedagogus életpalya kiterjesztése a bolcsddei szakdolgozokra,
akik szakképesitésiik mellett fels6foku végzettséggel rendelkeznek.

« Az Nmr.176 §- sal egésziil ki: bolcsodei dajka munkakor, melynek 2018. december
31.-ig kell megfelelni.

« A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szolo  9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet alapjan kell az
alkalmazottaknak szakmai tovabbképzési kotelezettségiiknek eleget tenni.

* A képzési ciklus alatt kdzépfoku szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell
megszerezni. A felsofokt végzettséggel rendelkezOknek a pedagogus ¢€letpalyamodell
az iranyado. A kotelezd tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, eldre
meghatarozott litemterv alapjan torténik. A tovabbképzések témainak kivalasztasanal
lehetdséget biztositunk a kisgyermekneveld érdeklddési korének megfelelden.

» Bels6 képzések, szakmai miithelyek szervezése.
* A munkdjéra igényes szakember onképzés formdjaban is rendszeresen képezi magat.

Ehhez a bolcsdde biztositja a szakmai folyoiratok beszerzését, jogszabalyokat értelmezo
kiadvanyokat, internet hasznélatanak lehetdségét, audiovizualis eszkozoket.



Targyi feltételek

Bolesodénk onkormanyzati fenntartasti, amely az ovoda épiiletében kertilt kialakitasra. Az
épiillet  teljesen  akadalymentesitett, infokommunikacios  eszkozokkel — felszerelt,
energiatakarékossagi szempontbdl magas szintii, napelemmel felszerelt.

A gondozasi rész egy gyermekszobabdl, hozza kapcsolodo flirdészobabol, gyermekoltdézobol
(atadobol) all. A folyoson keriilt kialakitdsra a babakocsi tarolo. Ezen kiviil rendelkezésre
allnak azok a kiszolgdlo helyiségek, amelyek a személyzet sziikségleteit illetve szakmai
felkésziltségét szolgaljak ki.

A mini bolcséde napi négyszeri étkezést biztosit, melyrdl a Tarka Kakas vendéglé konyhdja
gondoskodik. Ez a négy étkezés a reggeli, a tizérai (gyiimolcs vagy zoldség, folyadékpotlasra
viz), az ebéd (hetente kétszer fozelék, leves, tiros ételek, hus, hal hetente egyszer), valamint
az uzsonna. Odafigyeliink arra, hogy a gyermekek sok vitaminhoz ¢és egészséges ételekhez
jussanak. A bolcsddés gyermekek étkeztetésében tisztan vegetarianus étrend nem szerepelhet.
Az étterem a specialis étkezés igényeit (liszt érzékeny, tej érzékeny stb.) is ki tudja elégiteni.
Az intézménylinkben talalokonyha talalhato.

Gyermekszobara a neveldi szobankat az 6ltozonket, €s a tarold helyiségeket aldoztuk fel.
Laminalt lappal boritott, korszerli fiitéssel és vilagitassal rendelkezik. Mini bdlcs6dénkben a
nevelés, gondozas eszkdzei szakmailag tudatosan tervezettek, pedagogiailag célszeriien
kialakitottak, megfelelnek a mai, modern kisgyermeknevelés elvarasainak. A csoportszoba
berendezése gyermekkozpont, hangulatos, otthonos, esztétikus. A jatékeszkozoket a
gyermekek ¢életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai
eléirasoknak megfelelden valogattuk Ossze. Fontos szdmunkra, hogy a jatékok egészségiigyi
¢s a pedagdgiai szempontoknak is megfeleljenek, ne legyenek balesetveszélyesek. A polcokat
stabilan rogzitettiik, és ugy helyeztiik el, hogy a nagymozgasos tevékenységekre, €s a csendes,
aktiv jatszasra is lehetdséget biztositsanak. Vastag szivacsbol puha, hangulatos pihend sarkot
alakitottunk ki. A teret megosztottuk tgy, hogy elkiiloniilt jatéktevékenységre adjon
lehetdséget. A jatékokat szabad polcokon gyermeklétszamnak megfeleldé mennyiségben
helyeztiik el, ezzel biztositottuk a szabad jatékeszkozok valasztasanak lehetOségét. A jatékok
tarolasara, és funkcio szerinti szelektalasara természetes anyagokbol készitett kosarakat
vasaroltunk. Mozgasfejlesztd, épitd, logikai, valamint utanzo- és szerepjatékokhoz megfeleld
jatékok egyarant megtalalhatdak. Az étkezés, és a pihenés is a csoportszobaban torténik.

A fiirdészoba kozvetleniil kapcsolodik a csoportszobahoz, iiveges ajtd biztositja az
atlathatosagot. A fiirddszobaban az eléirdsoknak megfeleld6 méretben mosdo, gyermek WC,
pelenkazé asztal, és zuhanyzo, torolkozotartd, szeméttarolok, gyogyszerszekrény stb. van
biztositva. A szabvanynak megfelelé akadalymentes WC az épiiletben talalhato.

A gyermekoltozoben baratsagos kornyezet fogadja a bolcsddébe érkezd ¢€s tavozo
kisgyermekeket, és sziileiket. Minden gyermek szdmara jellel ellatott szekrény biztositott a
ruhdk, cipdk tarolasara. A gyermekek sajat ruhajukban vannak.

Az intézmény utcafronti részén alakitottuk ki a mini bolesdde jatszokertjét, melyet keritéssel
valasztottunk el az O6voda udvaratdl. A bolcsdde jatszokertjében homokozd, pazsitos, €s
szilard burkolatos részek valtjdk egymast, amely a motorozasra, triciklizésre, rollerezésre ad
lehetdséget. A mini bolcséde épliletét, jatszokertjét, berendezését igyeksziink oly modon
kialakitani, hogy az szolgalja a gyermekek biztonsagat, megfeleljen testméretiiknek, biztositsa
egészséglik megorzését, fejlodését, tegye lehetdvé mozgas- €s jatékigényiik kielégitését. A
targyi feltételek biztositdsa soran a mindségre toreksziink, és a gyermekekhez is kozelalld
természetes anyagok hasznalatat részesitjiik elényben.
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BOLCSDEI NEVELO-GONDOZO MUNKANK
Pedagégiai hitvallasunk

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, deris, szeretetteljes 1égkdrben felnové gyermekekbdl valnak
boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdekl6dd, onalléan gondolkodni tudé emberek. A
kisgyermek ¢letében az elsé 3 évnek, az els0 kozdsségnek meghatarozd szerepe van, a
késobbi személyiségtejlodésében. A kisgyermek ebben az ¢életszakaszaban a legsériilékenyebb
testileg, lelkileg egyarant, erésen fiigg a felndttektdl, ezért a kisgyermekneveld személyisége
meghatarozo. Fontosnak tartjuk a biztonsdgot nyujtdo kornyezetet, melyben a legteljesebb
odafigyeléssel 6vjuk és vigydzzuk a rank bizott gyermekeket.

Bolcsddei nevelés, gondozas célja

A bolcsddei nevelésiink soran az a célunk, hogy a kisgyermekek sajatitsdk el azokat a
készségeket, képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és
kiegyenstlyozottan  viselkedjenek  sajat  kulturalis  kornyezetiikben,  sikeresen
alkalmazkodjanak a valtozasokhoz. Mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel tessziik,
amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét.

Tovabbi célunk, hogy a koragyermekkori intervencidé szemléletével Osszhangban minden
kisgyermekre, és csaladdjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytassunk. A bolcsédénk
csaladbarat intézményként, jaruljon hozza a csaladok életmindségének javitasdhoz, a sziilok
munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A mini bolcséde gondozasi elonyei:
» kis csoport 1étszam, mely lehetévé teszi az egyénre szabott foglalkozast

* a fertézéses megbetegedések ritkdbbak, mint a nagyobb Iétszdmli gyermek
kozosségekben

» akiilonleges banasmodot igényld gyermek sziikségletei jobban kielégithetok

* a csaladias koriilmények megkonnyitik a kisgyermek szdmara a sziilotél valo
elszakadast.

Bolcsédei nevelés, gondozas alapelvei

A szakszerii gondozas — nevelés akkor valosulhat meg, ha a csoportban érvényesiilnek a
kovetkezd alapelvek:

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A bolcsddei nevelésben elsddleges szempontunk a csaldd miikodésének megismerése,
megértése. Az interakcidos mintdkat a kisgyermek visszatlikrozi, ezaltal képet kaphatunk a
csalad erdsségeirdl, gyengeségeir6l. Az erdsségek hangsulyozasa 4altal a szakember
hozzéjarulhat a csalad életmindségének javitasdhoz.

> A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa:

A bolcsoder ellatast nyajtdé intézmény, szolgaltatd funkciojat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkor intervenciészemlélet alkalmazasara. A kisgyermekneveld feladata az
esetlegesen felmeriil6 fejlodési elmaradasok, megtorpanasok felismerése jelzése.

> A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete:

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége. A bolcsdde a csaladi nevelés
értékeit, hagyomanyait és szokdasait tiszteletben tartva és lehetdség szerint erdsitve vesz részt a
gyermekek nevelésében-gondozasaban, illetve sziikség esetén lehetdségeihez mérten
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torekedve a csalddi nevelés hidnyossadgainak kompenzaldsara, korriglasara. Fontos tehat a
sziilok szamara lehetévé tenni a tevékeny, kiilonb6zo szinteken ¢s modokon megvaldsulod
bekapcsolddast a bolesdde életébe.

> A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodé személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg.
A bolesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul, az alapvetd gyermeki
jogok tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallési, nyelvi,
nemi, valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozoségek iranti tolerancia kialakitasara.

> A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe

A Dbolcsédei nevelésben meghatarozd a kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén
keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas megvalositasara megfeleld
szakmai kompetenciaval €s identitassal, kelld dnismerettel, magas szintli tarsas készségekkel
biré szakember képes. A kisgyermekneveld felelés a szakmai tuddsa szinten tartdsaért,
gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

> A biztonsag és a stabilitas elve

A kisgyermek egyéni igényeitdl fiiggd bolcsddei ellatast nyujtd intézménybe torténd
beszoktatasra, adaptacios iddszakra tigy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak
Ujrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsaga (,,sajat kisgyermekneveld”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- €s helyallandosag) ndveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajékozdodashoz, a jo szokasok kialakuldsédhoz.

A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado
ismétlddések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeznek a napi
események soraban, ndvelik a gyermek biztonsagérzetét.

> Fokozatossag megvalositasa

A fokozatossagnak a bdlcsddei nevelés minden teriiletét €rintdé barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez vald fokozatos hozzészoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

> Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartasa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlédésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlodés litemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 0j fejlédési dllomasnak
kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsddei ellatast nyujté intézménybe
jaré kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi
biztonsagot nyujtdé gondoskodasban és tamogatasban.

> Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 ¢és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei. A gondozasi helyzetek megvalosuldsa sordn a nevelésnek és a gondozéasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
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lehetéségek nem korlatozddhatnak a gondozéasi helyzetekre. A fiziologids sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendi sziikségletek kielégitésének feltételeit. A
professzionalis gondozas hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasahoz, és a
nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

> A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai ¢letévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuknak kiemelt szerepe van a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetoségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken ¢és kiilonbozo
tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a
spontan tanulds O6romét, megerdsodjon benne a vildg megismerésének vagya.
Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallo
kezdeményezéseit, megteremtve ez altal az egész ¢életen at tartd tanulds igényének,
folyamatéanak biztos alapjait.

BOLCSODEI NEVELES — GONDOZAS FELADATAI
A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A Dbolcsodei ellatast nyujté intézmény, szolgaltato, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba keriild elsd gyermekintézmény, jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia
fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése, tamogatasa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg.

A csaladi és bolcs6dei nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveld kozotti
egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat, elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziilo ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevelét a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni bandsmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktuddsara, tapasztalataira épitve, a
sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Kiemelt feladatunk a kisgyermek fejlddésének nyomon kdvetése, dokumentalasa, tdmogatésa,
a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges ¢és biztonsagos kornyezet
megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi
helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek ¢életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez
¢s az évszakhoz igazod6 napirend biztositja az ¢letkornak megfeleld valtozatos €s egészséges
taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn val6 aktiv tevékenység €s pihenés feltételeit.
Az egészséges ¢Eletmdod, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakitasara.

A prevencios, és korrekcios feladatok megvaldsitasara sziikség esetén specialis szakembereket
is bevonunk: gyermekorvos, gyogypedagodgus, pszicholdgus, gyermekfogszakorvos stb.

Evszakhoz, idGjarasi viszonyokhoz igazodé rugalmas napirenddel biztositjuk a szabad
levegén valo aktiv tevékenységet, (jatékot, mozgast) és pihenést. A nagymozgasok
gyakorlasdhoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozoket hasznalhatunk. Sok
z0ldség ¢és gyiimolcsfogyasztas mellett igyeksziink a cukor, €s cukros ételek bevitelét
csOkkenteni, valamint a gyermekeket ragéasra O6sztondzni. Folyadékpotlasra elsdsorban a
vizfogyasztast szorgalmazzuk.
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Higiénés szabalyok betartasa:
» tudatos testapolasi szokasokat alakitunk ki a gondozasi miiveletek soran
o étkezések el6tti kézmosas,
* papir zsebkendd, papirszalvéta hasznalata

» flirdészobaban a higiénés szabalyok betartasa: pelenkazé asztal, bili, WC
fertotlenitése, kézfertotlenités,

* acsoportszoba gyakori szellztetése,
* napi, heti, takaritas, ferttlenités,
» agynemicsere kéthetente, illetve sziikség esetén
* torolkozdcsere hetente
Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermek bolcs6débe keriilése tobb lehetOséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzdjarulnak az érzelmi ¢és tarsas kompetenciak
fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egylittélés szabalyainak elfogadtatasara, a masok iranti nyitottsag
megOrzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése
érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositasa, a kommunikacios kedv
felkeltése és fenntartasa a nevelés minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék
kozvetitésével.

Kiilonos figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetli gyermekek
tarsas ¢és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segité szakemberek
bevonasaval is.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A Dbolcsédei nevelés-gondozds soran ismereteket nyujtunk, segitjiik a tdjékozodast, a
tapasztalatok ¢és ¢élmények feldolgozasat, és ezek altal olyan képességeket fejlesztiink,
amelyek képessé teszik a gyermeket a tanulasra. Az 6nallo vélasztas és a dontési képesség
kialakulasat segiti a batoritd, 0sztonzdé neveldi magatartds. A kotetlenség, az érdeklddése
szerinti szabadon valaszthat6sag fontos a gyermeknek.

A személyiségfejlesztés tudatos és tervszerti pedagogiai modszerekkel torténik. A kisgyermek
érdeklodésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas lehetdségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitdsaval
torténik.

A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

crer

elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kornyezettel valé harmonia is.
Lehetdséget kell biztositani a kisgyerek szamara ahhoz, hogy érdeklédésének, sziikségleteinek
megfelelden ismerkedhessen személyi, - €s targyi kornyezetével Ggy, hogy viselkedésmintat
¢s segitséget kapjon optimalis és sokoldalu fejlddéséhez és szocializacidjahoz.

Valamennyi tevékenységforma dromforras kell, hogy legyen a gyerek szamara, részvételre
motivalo, tapasztalatszerzési lehetdségekre épiild, tanuldsi élményeket biztositd, tarsas
kozegben zajlo, 6sztonzo.
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Nagyon fontos az Onkéntesség, a gyerekek barmikor bekapcsolodhatnak, barmikor
kiléphetnek. A gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfelelden
vegyenek részt az egyes ¢lethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében, kivalasztasaban,
alakitasaban.

Tanulas

A bolcsddei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulés,
minden olyan tapasztalat-, illetve informacioszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz eld
a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje
onmagat ¢és kornyezetét. A tanulds a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo
tevékenységekbe agyazottan torténik.

A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklddés. A kisgyermekkori
tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas ¢€s a jaték, a felndttel €s a tarsakkal
val6 egyiittes tevékenység és a kommunikacio. A tanulas formai az utdnzas, a spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol szdrmazod ismeretszerzés és
szokéaskialakitas. A kisgyermekneveldnek a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében szem
elott kell tartania, hogy naluk mas jellegli és hosszabb 1d6t vesz igénybe a tanulasi folyamat. A
beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme.

Gondozas

A gondozas bensdséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek
elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek kielégitése.

A személyes és a szocialis kompetenciak kialakuldsdnak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetosége legyen
ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdmogatd
segitségét. Sikeres probalkozasait a felnétt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli
az egylttmikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegendd id6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A gondozds mindsége jelentés mértékben befolydsolja a szokasok
kialakulasat és az 6nallosodas folyamatat.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében ¢&s
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. A kisgyermekneveld a
jatek feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, i1d6, eszk6zok) biztositdsaval és neveldi
magatartdsdval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A
kisgyermekneveld a gyermek igényeitdl és a helyzettdl fiiggben kezdeményez, esetenként
mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti. A
jaték ad elsésorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok alakuldsara. A kisgyermekneveldvel, a
tobbi gyermekkel vald egyiittlét 6romforras a kisgyermek szdmara, a tarsak viselkedése
mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

A jaték fejlodésének folyamata

A jaték alapja, a csecsemOk manipulacidja. A bolcsédés kora gyermek f6 tevékenysége a
gyakorlo jaték, mely masfél éves kortdl alakul ki. Ezt a jatékot a funkcid 6roméért gyakorolja,
kiilonb6z6é mozgasokat, miiveleteket utanoz.

Két éves kor koriil megjelenik az én- tudat. Az ,,én akarom”, ,én idézem el0” a jatékban is
megfigyelhetd.
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Harom éves korban a gyermekek szeretnének hasonlitani a kornyezetiikben 1évo felnéttekhez,
utanozzak oOket, elkezdenek szerepet jatszani.

Bolcsddés kortt gyermekeinknél a gyakorlojatékot tartjuk a legfontosabbnak, mert
valtozatosan lehet alkalmazni.

* A hang és beszéd gyakorlasa fokozza beszédkedviiket, gyarapitja szokincsiiket. Ezt
rovid mondokak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos mozdulatok ismétlésével
végezzik.

* A mozgast gyakorlo jaték soran, egy — egy mozgas muveletet ismételnek, a sikeres
végrehajtas az orom forrasa.

»  Eszkozzel valo jatszas kozben rakosgatjak, tologatjak a targyakat, gyakran mozgéssal
kisérve. Ezekbdl a tevékenységekbdl alakul ki az épitd €s konstrualo jaték.

»  Alkoto jaték soran megtapasztaljak a kiilonb6z0 anyagok tulajdonsagait (viz, papir,
gyurma, homok) fejlodik képzeletiik, kreativitasuk, sok ismeretet, tapasztalatot
szereznek.

A bolesddei csoportunkban a legjobb feltételeket biztositjuk gyermekeinknek. Szamukra a
kisgyermekneveld személye a legfontosabb. O biztositja a jatékhoz sziikséges 1dot, helyet,
l1égkort, ha kell dtleteket ad, segitséget nyujt.

Mozgas

A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviill nagy, szamukra oOromforrds a mozgas, ezért
igyeksziink a szobaban ¢és a jatszoudvaron is nagy mozgasteret, ¢s mozgasfejlesztd jatékokat
biztositani. A jatékeszkozokkel szemben 1ényeges, hogy felkeltsék az érdeklddést, fenntartsak
a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Igyeksziink a veszélyforrasokat kikiiszobolni. CsecsemOknek jarokat biztositunk, amely
védett, de elegendd hely all rendelkezésre a mozgéshoz.

A nagymozgésos jatékokra a szabadban, az udvaron €s a teraszon tobb lehetdség nyilik, mint
a szobaban. Tobb nagymozgasra ad lehetdséget a sokféle fejleszto jaték.

A mozgasfejlesztd eszkdzok haszndlata soran a kisgyermekek szabadon probalhatjak, az
egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.

Monddka, ének

A bolcsddében sokrétli zenei €élmény atélésre, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos szovegmonddsa, a dallam ¢és ritmushangszerek hallgatésa,
megszolaltatdisa a kozos ¢éneklés. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt
mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, O6romélményt, érzelmi
biztonsadgot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a
zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a deriis, baratsagos 1égkor megteremtéséhez. A bolcsddei zenei nevelés
eredményes megvaldsitasa lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.

A mondokak, versek az érdekes ritmikus hangzasuk miatt, mozgasélménnyel 6sszekapcsolva
pedig az érzelmek kivaltdsa miatt vonzdak. Az altalunk valasztott mondokak, versek, énekek
mindig 0sszhangban vannak a jatékkal, t¢émajukban vagy hangulatukban igazodnak hozza.
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Kiilon repertoarja van a gyermekek altal megtanulhaté monddokéknak, dalos jatékoknak és a
nehezebb szovegli vagy dallami verseknek, énekeknek, amelyeket a felnétt a hangulat
megteremtéséhez hasznal.

A zenei nevelés alapjaul a Kodaly-moédszer szolgal Forrai Katalin: Enek a bolcsédében cimii
konyve alapjan. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés,
zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek.

A hang, a ritmus els6 benyomadsai, - mint altatd, hintaztatd, ringatd, lovagoltatd — a
bensdséges személyes kapcsolat megerdsitését szolgalja.

Bolcsdédénk zenei nevelésében nagy hangsulyt kapnak a népdalok, a népi gyermekjatékok,
mondokak, ritmusjatékok, hallasfejleszté gyakorlatok, zenehallgatas.

F6 feladatunk a ritmusképzés. A gyermekhez kozel all a ritmus, hiszen jatékos mozgasa,
jarasa, utogetése, tapsoldsa, kopogéasa mind ezt a készséget mutatja. A gyermekek korében
nagy érdeklddést keltenek a ritmus hangszerek (dob, csorgd, ritmus palca, stb.), hiszen latjak
azt, aki zenél, latjak a hangok eldcsalogatasanak modjat, élvezhetik a ritmus €s a liiktetés
vilagat. A csoportszobaban a gyermekek altal elérhetd helyen helyezziik el a hangszereket,
hogy barmikor hasznalhassak.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi €s értelmi fejlodésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis
fejlodésre. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensOséges
kommunikécids helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi
biztonsdganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A k6z0s mesélés élménye segiti az aktiv
szokincs kialakulasat és a vilagrol vald ismeretek megszerzését.

A bolcsddei ellatast nyajtdé intézményben, szolgaltatonal a népi €s az irodalmi miveknek
egyarant helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota €s ebbdl fakado
igényei befolyasoljak elsdsorban.

Nagy gonddal valogatjuk a ,,mesepolcra” valo konyveket. Fontosnak tartjuk, hogy mind a
lapozgatni valdé gyermekkonyvek, mind pedig a felndttek szamdra hasznélatos konyvek
igényes kiviteliiek és miivészileg a legjobb valogatasok legyenek.

A képeskonyv egyben jatékszer is, a gyermekek szdmara mindig hozzaférhetek. Targyképes
konyvek, szoveges lapozgatok, természeti képeskonyvek vagy szépen illusztralt
mesekonyvek, mind a gyermekek anyanyelvi fejlddését szolgaljak.

A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formdi:
»  Ko6z06s képeskonyv nézegetés
* Mondokazas, éneklés Olbeli jatékokkal
* Versek, énekek a hangulat fokozasara
*  Mondokak mozgasos jatékokhoz
«  Enekes korjatékok jatszasa

«  Eneklés, ritmus hangszerek hasznalataval
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* Csendes mesehallgatés elalvas elott.
Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység, nem annak az eredménye. A kisgyermekneveld feladata
a targyi feltételek és elegendd id6 biztositasa, az egyes technikak, eszk&zhasznalat
megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai segitségnyujtassal az
alkotokedv ébrentartésa.

A kisgyermek alkotdsanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotd tevékenységek iranti érdekldédés fenntartdsat és az alkotasbol fakadd Orom
személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoto
tevékenységi formak a bolcsddei ellatast nyujtd intézményben, szolgaltatonal: nyomhagyo
eszk6zOk haszndlata, firkdlds, gyurmdzas, ragasztas, gyurés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elOkészitéséhez és megoldasdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrdl és a kornyezetrdl valé gondoskodédshoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolds, Oszi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatas, gyiimolcssalata készitése stb.). Az O0rom forrdsai az ,.én csinadlom”
¢lményének, az egylittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor
kiléphetnek az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetOséget nyujtanak az egyiittmikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati
Osszefiiggések felfedezésére, megértésére.

A BOLCSODEI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolcsédébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld terjeszthet
eld.

A gondozasi dij mértéke és a fizetési szabalyok

A bolcsddei szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos gondozési dij mértékét a fenntartd
hatarozza meg, figyelembe véve az 6nkorményzati rendeleteket és a kozszolgaltatasokra

vonatkoz6 jogszabalyokat. A dij valtozasa esetén a sziil6k a valtoztatas eldtt tajekoztatast
kapnak.

A gondozasi dijat havi rendszerességgel kell megfizetni, legkés6bb minden honap tizedik
napjaig. A dij 6sszegének megfizetése banki atutaldssal, vagy mas, a fenntarto altal elfogadott
moddon torténhet. A pontos fizetési modokrol és hataridokrdl a sziildk az intézményvezetdtol
¢s az intézmény hivatalos tajékoztatd anyagaibol kaphatnak részletes informaciot.

A fizetés elmulasztasa esetén a késedelmes dijfizetéshez kapcsoloddan a fenntartd késedelmi
kamatot alkalmazhat, illetve a nem fizetd csaladok esetében a szolgaltatas felfliggesztése is

lehetdségként szerepel.

A dijak mértékét és a fizetési hataridoket évente feliilvizsgaljak, és a sziilok az esetleges
valtozasokrol megfeleld tajékoztatast kapnak.

A gyermek bdlcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,
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» ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
* aszocialis, illetve a csaladgondozo,
» agyermekjoléti szolgalat,
* agyamhatdsag is kezdeményezheti.
Bolcsddébe a gyermek két éves koratol harmadik életévének, fogyatékos gyermek az 6todik

¢letévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betolti.

Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhatd. Ha a
gyermek harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betodltését kovetd augusztus
31-1g. A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényt gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢életévét betdlti. A mini bodlcsédében
gyermekcsoportonként legfeljebb 7 £0, 2 évesnél idosebb gyermekek csoportjaban legfeljebb
8 gvermeket gondozunk 1 fo szakképzett kisgyermeknevelovel és 1 fo szakképzett bélcsodei
dajkaval.

Bolcsodei ellatas keretében azon gyermekek elldtasdt kell biztositani, akiknek sziilei,
neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaero piaci részvételt elosegité programban,
képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkiozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni,

A bolesdédei felvételi kérelmek benyujtdsara minden év majusdban — elére meghirdetett
napokon

— tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség, amennyiben van iires féréhely.
A bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — eldnyt élvez kiilondsen az a gyermek
» ¢letvitelszer(i tartozkodas a telepiilésen,
» aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,
* aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
* akit egyediilall6 sziiloje nevel

+ akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

A felvételi kérelmet a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde
intézményvezetdjéhez kell benyujtani. A dontésrol az intézményvezetd a beiratast kovetd
legkésébb 30. napon irdsban értesiti a sziilot/torvényes képviselodt.

Az intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil észrevételnek van
helye, melyet a fenntartohoz kell benyujtani. Az észrevételrdl a fenntartd hatarozattal dont.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

» a gyermek és a felvételt kérd sziil6/torvényes képviseld lakcimkartydjanak masolati
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(fénymasolt) példanyat,

* tanuldi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

» az illetékes munkaiigyi kézpont igazolasat a munkaerd piaci képzésen valod részvétel
idejérdl,

* aszilo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

» azellatds indokoltsagat igazold gyermekorvos igazolasat,

« egyediilallosig esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi
potlék folyositasarol

+ acsaladban nevelt harom vagy tobb kiskorti gyermek esetén a Magyar Allamkincstar

igazolasat emelt csaladi potlék  folydsitdsarol  (amennyiben — rendszeres
gyermekvédelmi tdimogatasra a sziilé nem jogosult)

* sajatos nevelési igényli gyermek esetén a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsag szakértdi véleményét
* A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi

allapota alapjan bolcsddében gondozhaté a beszoktatds megkezdésekor kell
bemutatni.

Amennyiben a felvételi kérelmet — férchelyhiany miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére a ,,vdrélistara” vesszik és iiresedés esetén az elhelyezés
id6épontjardl irdsban vagy telefonon értesitjik.

Szintén varolistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljards sordn felvételt nyert, am
bolcsddei férdhelyét a felvételi kérelmen jelzett idoponthoz képest egy honapon beliil nem
veszi igénybe, ha mas igazoltan indokolhatd felvételi kérelem teljesitése — az indokolatlanul
lefoglalt fér6hely miatt nem lehetséges.

A Dbolcs6dei ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel
megallapodast kot, amely tartalmazza:

+ az ellatas kezdetének idopontjat

* A fizetendo étkezési téritési dij mértékét, a fizetésre vonatkozo szabalyokat

* A szolgaltatasok formajarol, modjarol

* azintézményi ellatas idOtartamat (a hatdrozott vagy hatarozatlan iddtartam)

+ az ellatds megszilintetésének maodjait,

* agyermek és torvényes képviseldje személyazonositod adatait,

» Sziil6 vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tajékoztatds megtorténtérol.
Ellatasi korzeten kiviilrol érkezo gyermekek fogadasa

Az intézményiink ellatési teriilete lehetdséget biztosit a telepiilésen kiviil érkezd gyermekek
befogadasara, nevelésére és gondozasara, ezzel is eldsegitve a munkavallalé édesanyak
gyermekeinek a harmonikus, kiegyensulyozott gondoskodasat. Korzeten kiviili gyermekeket
csak abban az esetben fogadunk, ha a korzetben €10k igényeit kielégitettiik, és van szabad
kapacitasunk. Miikodési célunk, hogy az intézményi szolgaltatast igénybe vevd sziilok
szamara, lehetové tegylik, hogy gyermekiik feliigyeletét megoldva munkat vallalhassanak,
vagy olyan képzésen vegyenek részt, amely eldsegiti elhelyezkedésiiket.
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Téritési dij
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 148.§
(1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dij megfizetésére a sziildi felligyeleti joggal rendelkezd sziilo, vagy mas torvényes
képvisel6 koteles eldre, egy dsszegben minden honapban a megjeldlt idépontig a bolcsédében
befizetni. A bolcséde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, tulfizetésként a
kovetkezd honapra elszamolja, vagy az ellatds megsziinésekor visszafizeti. Ha a sziil a
személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését kéri, akkor a
Fenntartohoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a feliilvizsgélatot.

* A téritési dijat Magyarpolany Kozség Képviselo-testiilete hatarozza meg.

* A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsddei, mini bolcsddei és
ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet

6. melléklete szerinti nyilatkozatot benyujtja az intézményvezetonek.
A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI
Csaladias légkor

A személyi allanddséag, biztonsag, €s stabilitas elvén nyugszik. Mini bolcsdde esetében a
kisgyermekneveld az egész csoportért felelos. A kisgyermeknevelO szoktatja be a gyermeket
a bolcsddébe, a nevelés-gondozas mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermekek fejlodését, vezeti
6 tartja a kapcsolatot a sziilokkel. Ez 4ltal tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, igy segiti at ket a bolcsddei ¢€let
soran adodo nehézségeken.

A gyermekcsoportok szervezése

A mini bolcsédei gyermekcsoport 1étszamat jogszabaly hatdrozza meg. Ennél magasabb
létszam szakmailag nem fogadhato el, a megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi
problémat jelent a kisgyermekneveldnek, hanem nagyobb a =zaj a csoportban,
valoszinlsithetden tobb a konfliktus, megterhelobb az alkalmazkodas, kevesebb a lehetdség
az egyéni banasmodra.

A gyermekek a bolcsddébe jaras teljes idotartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarnak.
Intézménylinkben egy vegyes csoportot alakitottunk ki, a gyermekek kozotti nagy egyéni
kiilonbségek kezelése nem konnyli feladat. A vegyes korcsoport eldonyei a bolcsddés korban
kevésbé érvényesiilnek, mint a késdbbi életszakaszokban. (a nagyok huzderdt jelentenek a
kicsiknek, a kicsikkel val6 egyiittlét soran empatiajuk, toleranciajuk nd)

Rugalmas napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatosagot, az aktivitas €s
az Onallosodas lehetdségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhatdé eseményekrdl, ne legyen felesleges varakozasi id6. Ez egyben a
csoport belsd nyugalmat is biztositja.

A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de
befolyésoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam ¢€s egyéb tényezok is. A napirend
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kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandésag, a targyi feltételek, a jo
munkaszervezeés, a bolcsddei dajkaval vald Osszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
életének, ¢életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

645_g15  |A gyerekek folyamatos érkezése, atoltozes utan kézmosas a szlovel, aki bekiséri a
szobdba a gyermeket. Szabad jatéktevékenység a kisgyermeknevel6vel. Sziikség
szerint pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat,

kézmosas

g15_g45  |A gyermekek gondozasi sorrendben Ulnek le az asztalhoz, és reggeliznek.
Reggeli utan szukség szerint mosakodéas

g45_930  [Szabad jatek a szobaban, Szikseg szerint pelenkacsere, lemosas, WC
hasznalat, kézmosas

30,45 [Tizorai

945.1415  [Szlikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas, Tervezett

jatéktevékenyseég kezdeményezés, idjaras fliggvényében készilbédés a szabad
levegdre. Szabad jaték az udvaron, vagy a szobaban.

1115_1145 Udvarrol valo bejovetel, pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas,
jaték a szobaban

11451915 |Ebéd

19151430 |Alvas, pihenés.

14301500 Ebredés utan pelenkacsere, lemosés, WC hasznalat, kézmosas, csendes jaték
a szobaban

1 500_1 520 Uzsonna, szilkség szerint mosakodéas

1 520-1645 Szabad jatéktevékenység a szobaban vagy az udvaron, a szilé megérkezéséig

CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ES LEHETOSEGEI

A bolesddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlodése érdekében kiemelt
szakmai feladat a csalad — bolcsdde kozotti kapcsolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A
csaladi és a bolcsddei nevelés kozotti Osszhang, a sziilok és a kisgyermekneveld kozott
kialakult bizalom, egyliittmiikodés eldsegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki €s szocialis
fejlodését.

Hangstlyozzuk a csaladi nevelés elsddlegességét, a bolcsddei ellatas csaladi nevelésre vald
épiilését. A kapcsolattartasnak, tdjékoztatdsnak tobb formdja van, mindegyik més-mas
szerepet tolt be, ezért célszerli parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

A csaladlatogatas

A csaladlatogatas igény szerint torténik, célja a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek
¢és a szlldk otthoni kdrnyezetben vald megismerése. A csaladlatogatas arra is lehetdséget
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nyujt, hogy a sziild bdvebben informalddjon a bolcsddei életrdl, jobban megismerje a
kisgyermeknevel6t, akire a gyermekét bizza. A csaladlatogatds fontos szintere a bizalmi
kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi jo egyiittmiikodésnek.

Beszoktatas (adaptacio) - sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

Bolcsédénkben a sziilovel torténd fokozatos beszoktatast, a csaladdal valo egylittmiikddést
helyezziik elétérbe. A gyermekek kéthetes beszoktatdsi modszer segitségével valnak el a
sziloktol, ezzel a gyengéd atmenetet, az 0j kornyezethez val6 alkalmazkodast biztositjuk. A
beszoktatds soran a kisgyermek, és a kisgyermekneveld kozott fokozatos kialakuld érzelmi
kotédés segiti a gyermeket 1j kornyezetének elfogadédsaban. A beszoktatas elére megtervezett
itemterv alapjan torténik. Az anya, apa, vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad a
kisgyermeknek, és megkonnyiti az uj kornyezethez vald alkalmazkodasat, és csokkenti az
adaptacié soran fellépd reakciok sulyossagat, idobeni elhuzodéasat. Minden beszoktatast
csaladlatogatas eldz meg. Minden kisgyermeknek lehetdséget teremtiink a beszoktatéast segitd
kedvenc targyainak behozatalara. Ezek az eszkdzok a nap egészében a gyermekek kozelében
vannak.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartds célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek érzelmi éallapotarol,
hangulatar6l, az 6t érintdé napi torténésekrol, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tajékoztatas torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idokereteknek megfelelden. A reggeli atvételnél a kisgyermekneveld
érdeklodik a gyermekkel tortént el6z6 napi eseményekrdl, délutdn pedig az atadaskor
tajékoztatja a sziilét az aznapi torténésekrol.

Egyéni beszélgetés (fogaddora)

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kolesonds tajékozddast vagy
a hosszabb megbeszélést igénylo kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgalo
taladlkozési forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, az intézményvezetd. A
szakmai kompetencian tulmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kézremiikodése.

Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, (lizend fiizet) hirdetdtablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon valod
megjelenések lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre. Faliujsagon tajékoztatjuk a sziiloket az
altalanos, minden csalddot érintd aktudlis programokrol, valtozasokrol, fontos tudnivalokrol.
Itt keriil elhelyezésre a hazirend, a heti étlap, a nevelési év rendje és minden egyéb
informécio, ami a gyermekek ellatasat érinti €s segiti az intézményben.

A BOLCSODEI ELLATAST NYUJTO INTEZMENY,
SZOLGALTATO KAPCSOLATRENDSZERE

A bolcséde és az 6voda kapcsolata

Intézménylink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az egy épiiletben
talalhaté 6vodankkal. Az atmenet segitése érdekében kolcsonds egylittmikodésre épiild,
tartalmas, partneri kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetdvé teszi egymas szakmai
elveinek, céljainak megismerését, megertését.

Toreksziink a két intézmény kozotti tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonos
érdeklodés révén lehetdveé teszi egymas munkajanak, - pedagodgiai, ill. szakmai programjanak
-, céljainak megismerését, megértését mely kiindulési alap az 6vodaban folyd6 munkdhoz. Az
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6vodapedagdgusok szamara lehetdséget biztositunk arra, hogy tobb alkalommal
meglatogathassak a csoportjukba jelentkezé kisgyerekeket, megismerjék oket bolcsodei
tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek kelld
fejlettséggel, érdeklodéssel, orommel induljanak az 6vodaba, €s az atmenet zokkend
mentesebbé valjon.

Az Ovodaba felvételt nyert gyermekek Ovodai latogatast tesznek a kisgyermekneveldvel. A
dolgozdk informaciokkal segitik egymdst a gyermek intézményvaltdsanak megkonnyitése
érdekében. Osszel a kisgyermekneveld meglatogatia az Ovodaban a volt bolcsédés
gyermekeit.

Egyiittmiikodés a tarsintézményekkel, szakemberekkel

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tardsdval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba kertilnek:

*  Védondi Szolgalat,

» Hazi Gyermekorvosi Szolgalat,

*  Gyermekjoléti, és Csaladsegité Kozpont,

* (Gyambhatosag,

* Pedagodgiai Szakszolgalat,

» Tanulési Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag.

A bolcsdde, mint jelzérendszerbe tartozd intézmény, kotelességének és feladatanak tekinti a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé valo jelzést, igy jo kapcsolatot alakitunk ki az ott
dolgoz6 munkatérsakkal, illetve a hazi gyermekorvosokkal. Felismerjiik a testi, lelki fizikai
bantalmazas, elhanyagolas jeleit, ¢és a veszélyezettséget jelentjik. Sziikség esetén
esetmegbeszelésen, jelzOrendszeri gyiiléseken vesz részt a kisgyermekneveld.

Bolesodénk, és a kiilonbozo civil szervezetek kozotti egyiittmiikddés sok tekintetben
hozzajarulhat a bolcsddei ellatas fejléddéséhez.

MINOSEGI MUNKAVEGZES A BOLCSODEBEN, A NEVELOMUNKA BELSO
ELLENORZESE

Mindségnek nevezziik a nevelési-gondozasi munka azon jellemzdit és sajatossagait, amelyek
az ¢letkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfeleld banasméddot az elhelyezett
gyermekek egészséges fejlodését, a gyermekkdzpontusagot biztositjak.

Feladatok:

* A bolcséde miikddését szabalyzd dokumentumokban foglaltaknak megfeleld
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bolcsddei gondozas-
nevelés szakmai szabdlyai, belsd szabalyzatok).

* Az elvégzett munka rendszeres €s igényes dokumentacioja

* A sziildk elvarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositasa, 0j egyiittmikodési
formak keresése.

* A mukodés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetoségek keresése.

* A dolgozdk érdekeltté tétele a mindségi munkavégzésben: értékelési €és jutalmazasi
rendszer kidolgozasa

24



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bolcs6dében folyd nevelés-gondozas
hatékonysaganak nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

A bolcsddei csoportban dolgozok munkdjat legalabb évente egy alkalommal értékelni kell, az
ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozoval, akinek joga van arra irdsban
észrevételt tenni. A sziiloi elégedettséget évente sziiléi elégedettségi kérddiv forméjaban
mérjuk.

GYERMEKVEDELMI PROGRAM

A bolcsodek gyermekvédelmi  tevekenységi  kére feladatai, a gyermekek napkozbeni
ellatisaban: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél az 1997. Evi XXXI.
Torvény rendelkezik. A bélcsodének és az ottt  dolgozo  szakembereknek  meghatarozott
feladatai vannak a gyermekvédelemmel kapcsolatban:

+ gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ismertetése, betartasa, betartatasa,
» szocialis feladatok feltételeinek biztositasa,

* prevencios megoldasok és javaslatok,

* egyéni banasmdd hatékony alkalmazésa a gondozasban és a nevelésben,

« egyittmikodés a Csalad- és Gyermekjoléti szolgdlattal, a szakemberekkel, jo
szakmai kapcsolatot tartunk a védondkkel, a Pedagogiai Szakszolgélattal.

* vesz€lyeztetettség esetén a jelzérendszer mukodtetése, jelzés a Gyermekjoléti
Kozpont felé,

» ¢évente beszamolo a gyermekvédelmi feladatokrol.
SZAKMAI DOKUMENTACIO

A bolcséde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarol valod
tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott moddon
dokumentacidt vezet. A dokumentacié vezetése, az abban szerepldé adatok, informaciok
felhasznalasa a gyermekrdl valo lehetd legmagasabb szinvonalt gondoskodas biztositasa, a
gyermek fejlodésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a
gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentaci6 vezetésénél fontos szempontok:
* atargyszeriség (objektivitas),

« a validitds (a szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a
helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak oket),

» a hitelesség,
* az arnyaltsag,
» arendszeresség, ill. a folyamatossag.

A bolcsédébe felvett sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesztését a Pedagogiai
Szakszolgalat szakemberei végzik.

A kisgyermekneveld dltal vezetett dokumentumok:

A bolcsddei gyermekek egészségiigyi torzslapja —
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Fejlodési naplo tartalmazza a csaladlatogatast, a beszoktatas menetét, a gyermek fejlodését 1
¢v alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve.

Uzené fiizet
Fejlodési tablazat
Csoportnapld vezetése napi rendszerességgel; Napi jelenléti kimutatds vezetése a

gyermekekrol;

Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgdlatokhoz; Sziil6i értekezlet
dokumentalasa (jegyzOokonyv)
Egyéb: sziilocsoportos beszélgetések dokumentélasa (jegyzokonyv)

Bolcsodénk nevel6- gondozd munkdjanak nyomon kovetése érdekében minden évben
elkészitjiik az adott év feladatait tartalmaz6 munkatervet. Az éves munkaterv havi bontdsban
van kidolgozva, ebben rogzitjiik a feladat meghatarozasok mellett, az ellendrzési feladatokat,
a feleldsségi koroket, a tovabbképzések ilitemezését, és kapcsolattartasok formakat.

A dokumentacié fontos része a csoportnaplo, amely tartalmazza a gyermekek nevét, jelét,
¢letkorat, a sziiletésnapok idépontjat.

A heti tervben rogzitjiik a napi kezdeményezéseket témakorok szerint:
+  Kornyez6 vilag tevékeny megismerése
e Mondodka, ének
*  Mozgas
¢ Vers, mese
*  Alkoto6 tevékenység

A kisgyermekneveld feladata, hogy tudatosan megtervezze a tevékenységeket. A napi
kezdeményezések lehetdleg azonos iddszakaban keriilnek megvalositasra. A gyermekek adott
hangulatdinak megfelelden, az érdeklddésiik felkeltése utdn a kezdeményezéseken valo
részvétel onkéntes.

A csoportnaploban minden nap délel6tti illetve délutani feljegyzés késziil, annak hitelességét
alairasunkkal latjuk el.

A kisgyermekneveld 3 havonkénti, megfigyelésekre alapuld, élményszerii bejegyzéseinek
tikrozni kell a gyermek folyamatos fejlodését. Az iizené fiizetbe keriilhet bejegyzésre a
gyermekkel kapcsolatos barmely jelentds esemény, torténés.

A gyermek fejlédésének nyomon kovetése érdekében torzslapot, fejlédési naplét vezetiink, a
fejlodési folyamat alakulésarol valo tajékozodas céljabol.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a nevelés-gondozas feladatait — a Veszprém
Megyei Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan végezziik, a fejlesztést
végz0 szakemberrel egyiittmiikodve.

A FEJLODES LEGGYAKORIBB JELLEMZOI BOLCSODESKOR VEGERE

A gyermek belsé érése: a csaladi nevelés ¢és a bolcsédei nevelési — gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az ovodai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

o  Onalléak a gyermekek: egyediil étkeznek, 6ltozkddnek, tisztalkodnak, legfeljebb apro
segitséget igényelnek.
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o  Mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzik magukat biztonsagban,
hanem szivesen jatszanak tarsaikkal is.

o  Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.
o  Finom mozgésaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
o  Probalkoznak a ceruzafogéssal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.

o  Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de els@sorban beszéd utjan tartanak kapcsolatot
felnéttel, gyermekkel.

o  Ismerik a legfontosabb megszolitasi szabalyokat, koszonnek, helyesen alkalmazzak, a
kérem — koszonom kifejezéseket.

o Rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.

o  Rovid mesét végighallgatnak.

o  Ismerik a neviiket.

o  Konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

o Jatéktevékenységekben képesek egylittmitkddésre tarsaikkal és a felndttekkel.

o Jol tijékozodnak kornyezetiikben, ismerik a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szokasokat, szabalyokat, az ezekhez valé alkalmazkodas nem jelent
nehézséget szamukra.

o  Kornyezetiik irdnt nyitottak, érdeklddéek, szivesen vesznek részt 1
tevékenységekben.

o  Gyermekek tobbsége szobatiszta.

AZ IGENYBEVEVOK, ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO
SZEMELYEK JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGSZABALYOK

A gyermek joga, hogy:

+ segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a
tarsadalomba valo beilleszkedéséhez,

* sajatos nevelési igény, tartés betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részestiljon,

* a fejlédésére artalmas kornyezeti ¢€s tarsadalmi hatasok, valamint az
egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon,

* emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, a bantalmazdssal — fizikai, szexualis
vagy lelki erészakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

* a hatranyos megkiilonboztetés minden form4jatdl mentes nevelésben,
gondozasban részesiiljon.

A sziil6 joga, hogy:
* megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
* megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozasi elveket,

* tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermekneveldjétodl,
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* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bdlcséde miikodésével
kapcsolatban,

* megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
A sziil6 kotelessége, hogy:

+ a gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel ¢s intézményekkel
egylittmiik6djon,

* afizetend6 személyi téritési dijat iddben rendezze,
* azintézmény héazirendjét betartsa.

+ a gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel ¢€s intézményekkel
egytittmiik6djon.
A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme
Az intézmény kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazasban, akivel

szemben nem 4ll fenn a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi.
XXXI. torvény kizaro tényezdje.

Az intézmény dolgozoit és vezetdjét panasztétel esetén munkaltatdjuk és fenntartojuk
védelme illeti meg a kivizsgalasi idoszak végéig.

A dolgozok személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartasi
szabalyok szerint kezeltek.

Az alkalmazotti kozosség munkaszervezése soran kiilonds figyelmet kap a csalad €s hazassag
intézményének védelme. Kiilonds védelem illeti tovabba a varandds anyat, és a kisgyermeket
neveld anyat.

A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolhatja hatranyosan a bdlcsddei
ellatasban résztvevo kisgyermekek érdekeit.
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Az ovoda
Pedagogiai programja

Bevezeto

Programunk atfogja a teljes 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét. Arra torekedtiink, hogy a
hazai 6vodai gyakorlat legjobb tapasztalatait beépitsiik, hagyomanyos értékeit megdrizziik.

A pedagégiai programunk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épit, a jogszabalyi
és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi
feladatait, céljait.

Pedagdgiai Program egységes szerkezetben tartalmazza a Német nemzetiségi kétnyelvii
nevelést, mely a Nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelvein alapul, valamint a Sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelését, ami a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének ovodai
iranyelveit koveti.

Programunkban megdrizziik az eddigi gyakorlatunk eredményeit és legjobb tapasztalatait.
Neveldtestiiletiink minden tagja azonosul az Alapprogramban megfogalmazott alapelvekkel.
Pedagbgiai Programunk biztositja az Ovodapedagogusok pedagdgiai nézeteinek és
modszertani szabadsadganak érvényestilését. Tiszteletben tartja a gyermekek érdekeinek
védelmét. A gyermekek harmonikus fejlédése érdekében 6vodai nevelésiink a sokszinliségre
¢s a szakmai megujulasra torekszik.

Az 6vodai nevelésiink célja, hogy a gyermekek nyugodt, élményekben gazdag, harmonikus
fejlodését elosegitsiik, az ¢€letkori €s egyéni sajatossagaik figyelembevételével. A csaladi
nevelés kiegészitdjeként arra toreksziink, hogy sokoldalu képességfejlesztéssel olyan szintre
juttassuk el a gyermekeket, hogy alkalmassa valjanak az iskolaba Iépésre, a tarsadalomba valo
beilleszkedésre.

»A gyermeknevelés és tanitds sordn az a legfontosabb, hogy egy gyerek mindig tudja, akkor
is sgeretik 0t, ha nem tokéletes, és hogy ezen képes javitani. E7 olyan bizalom a felnott
részérol, mit minden koru gyermek megérez. Hogy hisznek benne. Tévedhet és hibazhat.
Nem kell tokéletesnek lennie. A vilag sem az” Tari Annamdria

Nem véletleniil valasztottuk ezt az idézetet. A mai rohand vilagban nagy sziikség van az
egymasra figyelésre, torédésre, egymas megértésére, elfogadasara. Csak akkor szdmithatunk
jobb jovore, ha mind az 6vondk, mind a sziilok teljes odafordulassal figyelnek a felnovekvo
nemzedékre.
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Kétnyelvii 6vodankban a német nyelvet fokozatosan bevezetve 50%-ban magyar, 50%-
ban német nyelven folyik a gyermekek nevelése.
Az intézmény bemutatasa
,,Onmagaban véve senki sem szép vagy rut,
Jo vagy rossz, jelentds vagy tompa szellem,
hiszen az ember értéke attdl fiigg hisznek
vagy kételkednek benne. ,,
/ Robert Musilt /
Ovodankban minden és mindenki a gyermekekért dolgozik.
A gyermekszereteten a gyermek feltétlen tiszteletét értjiik.

,Beldled még minden lehet ,,- jelenti a senki masra at nem harithato feleldsségiinket azért,
hogy minden egyes gyermetegeket lehetdségeihez és képességeihez mérten, maximalisan
fejleszteniink és neveliink.

Ovodank Eurépa Nostra dijas német nemzetiségi telepiilésen, Magyarpolanyban talalhato. A
német nyelv inkabb csak az iddsebb generdcio sajatja, ezért 6rommel fogadjak, hogy
gyermekeik, unokdik mar az O6voddban megismerkednek a német nemzetiségi
hagyomanyokkal, mondokakkal, dalokkal, jatékokkal, biztositva 6nazonossdguk megdrzését
apolasat, erdsitését.

Ovodank 49 éve épiilt. 2 csoportban 45-50 kisgyermek ovodai és bolesddei nevelését teszi
lehetévé. Az épiilet belsd adottsdgai megfeleléek. Targyi eszkdzeink és felszereléseinket
folyamatosan bdvitjiik, korszeriisitjiik. Ehhez a koltségvetési kereten tul felhasznaljuk a
palyazatok tobbletforrasait.

A neveldtestiilet sokéves szakmai tapasztalattal, kivald szaktudassal, folyamatos onképzéssel
igyekszik megfelelni a mai kor tarsadalmi és szakmai kihivasainak.

Gyermekeink kiilonféle szocialis hattérrel érkeznek. A tarsadalmi ¢élet valtozéasainak
kovetkeztében egyre tobb a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd, részképesség
lemaradassal érkezd, sajatos nevelési igényl, és az egészségiigyi szokasok hidnyaval érkez6
kisgyermek.

Nyitottak vagyunk a partneri elvarasok irant, de szolgéltatdsainkat a szakmaisag ¢és a gyerekek
mindenek felett 4116 értékét szolgald szempontok hatarozzak meg.

Jogszabalyi hattér:

* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

« A modositott 363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelete Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

* 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

« 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
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Az 0voda helyi nevelési alapelvei, értékei, célkitiizései

Alapelveink megfogalmazasakor a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekeinek biztositasat
helyeztiik a kdzéppontba.

Kiindul6 pont az elfogadas, a tisztelet és a megbecsiilés.
A gyermek sokoldaltan, a maga titemében fejlédik.

A gyermek személyiségét harmonikus Osszhang jellemzi — 6nmaga adottsdgaihoz és
képességeihez mérten.

Nagyon fontos az egymds elfogaddsa, az egyéni értekek feltérképezése és
kibontakoztatésa.

Tiszteletben kell tartani a gyerekek egyéniségét a jO kozérzetet biztositd egyiittélés
szabalyainak keretei kozott.

A hazajukat esetlegesen elhagyni kényszeriild csaladok gyermekeinek biztositjuk az
Onazonossag megdrzését, tarsadalmi integralasat.

A gyermeki jogok maximalis tiszteletben tartjuk az esélyegyenldség biztositasaval.
A gyermeket megbecsiiljiik, kiillonleges védelemben részesitjiik.

Figyelembe vessziik a gyermekek egyénenként eltérd bioldgiai €s fejlodési ritmusat,
igényeit, sziikségleteit, csaladi hatterét.

Biztositjuk az optimalis személyiségfejlodéshez nélkiilozhetetlen érzelmi biztonsagot,
dertis, szeretetteljes 1égkor megteremtését.

Eldsegitjiik az 6vodas kori gyermek személyiségfejlodését, egyéni képességeinek
alakulésat.

Segitjiik a gyermeket szocidlis érzékenységének fejlodésében ¢€s ¢én-tudatanak
alakuldsaban, teret engedve én-érvényesitési torekvésének.

Intézménylink vallasi, vilagnézeti tekintetben nem elkotelezett.

Az 0vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok
és a gyermeket megilletd jogok, alapveté6 szabadsagok tiszteletben tartiasanak
megerdositésére kell iranyulnia, az egyenlo hozzaférés biztositasaval.

Az 6vodas kord gyerekek az élményeiket, érzéseiket és kivansagaikat a tevékenységeik
révén mutatjak meg. Ennek alapjan fontos, hogy a gyermeki tevékenység végig jelen
legyen a nevelés soran.

A gyermeket — mint fejlodé személyiséget —szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges
védelem illeti meg.

A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd joga és kotelessége, s ebben az dvodak
kiegészitd, esetenként hatranycsokkentd szerepet toltenek be;
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* A gyermekek jogainak, emberi méltosaganak tiszteletben tartidsa és megerdsitése.
» A gyermeket elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés és bizalom 6vezi.
» Mindenkor és minden helyzetben a gyermekek érdekeinek figyelembevétele.

* Az 6voda inkluziv szemlélettel, gyermekkozpontti nevelési attitiiddel, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szdmara az
egyenld hozzaférés lehetdségét.

* Az 6vodai nevelés sajatos eszkozeivel toreksziink az esélyegyenldség biztositasara, a
hozott hatranyok kompenzalasara.

» Az alkalmazott pedagogiai eszkozoket, modszereket a gyermek személyiségéhez és
érési liteméhez igazitjuk, ezzel segitve a gyermekek egyéni készségeinek ¢és
képességeinek kibontakoztatasat kompetencidinak alakitasat.

* A hatranyos megkiilonbdztetés tilalmanak tiszteletben tartasa.
* Az 6voda kialakult pedagdgiai értékeinek megdrzésére torekvés.

Fiir die Kinder ist die Erziherin ein Vorbild. Ihr Verhalten in Bezug auf die Minderheit,
die Kindern, die Kollegen sollte Vorbild sein. Das ist auch von allen Erwachsenen, die im
Kindergarten arbeiten, erwiinscht.

Unser Bestreben ist es Kinder dahingehend zu erziehen, dafy sie eine bewufite und
porzitive Beziehung zur Minderheit entwickeln und sich mit ihrer Umgebung, Kultur, Sprache
und Werten eng verbunden fiihlen. Die Kinder sollen dariiber hinaus mit Freude und
Interesse immer neue Kenntnisse erwerben wollen und das Zusammenleben im Kindergarten
aktiv mitgestalten.

Gyermekkép, ovodakép
Jovokép
Ovodai nevelésiink elképzelhetetlen a csalddias, szeretetteljes, meleg 16gkor nélkiil, melyben
kapcsolatunk a gyermekekkel nem egyike, hanem alapja és hattere pedagogiai munkanknak
fejlodésiikhoz  optimalis feltételeket Dbiztositjuk. Az 6vond 6vo-védd gondoskoddsa,

személyiségébdl sugarzo szeretete biztositja a gyermekek szaméra a kiegyenstlyozott fejlédés
feltételeit. Példaja a minta kovetésére készteti a gyermekeket.

Olyan 6vodai légkort igyeksziink teremteni, amely mddot ad arra, hogy a gyermekek minél
tobb 1j problémahelyzettel, akadalyokkal, uj kovetelményekkel, 1) szereplési formakkal
talalkozhassanak jatékos helyzetekben, a jaték keretében. Gondoskodunk a kozdsségben
végezhetd sokszinil, az életkornak és fejlettségnek megfeleld tevékenységekrdl, amelyek a
gyermekek egyéni képességeihez igazodd miiveltség tartalmakat kozvetitenek. Biztositjuk,
hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiiljon szinvonalas nevelésben, ezért a szocialis,
kulturalis hatranyokkal kiizd6 csaladokat, illetve a sajatos nevelési igényli gyermekek esélyeit
inkluziv neveléssel kompenzaljuk.

Gyermekkép

A gyermek fejlodd személyiség, amelyet a genetikai hattér, az érés sajatos szabalyai,
valamint a spontan ¢€s tervezett kornyezeti hatasok — ideértve a spontan és tudatos nevelési
befolyasokat is — egylittesen alakitanak. E tényezdk hatdsaként a gyermeknek sajatos,
¢letkoronként (életkori szakaszonként) és egyéneként valtozd fizikai és pszichikai
szlikségletei fejlddnek ki.
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A gyermekeket oOvodaba [épésiik pillanatatél fogva egyéniségiik, képességeik
figyelembevételével neveljiik.

Tudomasul vessziik, hogy az emberi személyiség szellemi, erkolcsi, biologiai
értelemben egyedi.

Minden kisgyermek egy 6nalld, szines egyéniség.

A nevelés kdzéppontjaban a gyermek all.

Eltérd tlitemben fejlddd, mas és mas teriileten elismerést érdemld, szabad és massal
nem helyettesithetd 1ény.

Csak magahoz képest ,,viszonyithaté” egyénenként valtozé testi, lelki, szellemi,
erkolcsi, biologiai sziikségletei vannak.

Tettei érzelem vezéreltek.

Erés ,,én” kozpontisag jellemzi, méasok érdekeinek figyelembevétele csak lassan
fokozatosan alakul ki.

Az 6vodas koru gyermek alapveté tevékenységi formdja a jaték, melyen keresztiil
egyéni képességeinek megfelelden fejlodik. A jatékon keresztiil biztositjuk
kiegyensulyozott fejlodésiiket, hozzajarulva személyiségiik sokoldalu
kibontakoztatasahoz, esetlegesen meglévé hatranyaik csokkentéséhez.

Biztositjuk minden gyermek szdmdra az egyenld hozzaférést. Nem adunk helyet
semmiféle el6itélet kibontakozasanak.

Az o6vodai nevelés gyermekkozpontu, befogadd, ennek megfelelden a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szdmara az
egyenld hozzaférést. Tudatosan keriiljiik a nemi sztereotipiak erdsitését, eldsegitjiik a
nemek tarsadalmi egyenldségével kapcsolatos elditéletek lebontasat.

Olyan gyermekek nevelésével szeretnénk foglalkozni, akik szeretettel, 6rommel,
jokedviien jonnek dOvodankba, s készek a befogadasra, az 6vondk pedig készek a
gyermeki személyiség spontan ¢€s tervszeri fejlesztésére.

Ovodas gyermekeink életkoruknak megfeleléen vidamak, kiegyensulyozottak, érdeklddoek,
tevékenyek legyenek. Nyugodt, biztonsagos, szeretetteljes kornyezetben, elmélyiilt jatékkal
toltsék napjaikat.

Jatékos helyzetekben talalkozzanak bonyolultabb, ligyességet, akaratot,
onallosagot, batorsagot igényld feladatokkal, gyakoroljak a tarsak eldtti szereplést,
gondolataiknak formaba ontését. Konfliktushelyzetek megoldasa soran tanuljak meg,
hogy problémaikat igyekezzenek felnétt segitsége nélkiil, sajat maguk kulturaltan,
igazsagosan megoldani. igy kialakul benniik a j6 - rossz felismerése, az egyiittérzés, a
gyengébb védelme, a segitokészség, sziilok, felnottek tisztelete.

A gyermek autondm személyiség, akinek az a dolga a szeretettel, biztonsaggal
kiparnazott vilagban, hogy megtanulja: 6nmagéért felelds, onmagéarol nmagénak kell
szamot adnia. Egy nyitott tarsadalomnak akkor lesz szabad polgara, ha a szabadsag
felelosségét, a dontés megannyi lehetdségét, a valasztds kihivasait jaték soran
megtapasztalta. Batran, egészséges oOnbizalommal, jol kommunikal. Magatartas és
viselkedéskulturaja koranak megfeleléen fejlett, udvarias, illemtudo, szereti €s védi a
természetet.

Természetes kivancsisaguk, érdeklddésiik felkeltésével, ¢érzelmeik alakitdsaval
bizonyos ismeretekhez juttatjuk oket. Igy megtanuljak az él6lényeket tisztelni, az
emberek munkdja révén létrehozott értékeket védeni, a kialakitott rendet oOvni,
megbecsiilni, és a szépet, mint értéket felismerni.

A derlis nyugalmat ad6 ovodai életben a gyermekek esélyt kapnak arra, hogy
onmagukat felismerhessék, hogy sajat lehetdségeiknek megfelelden fejlédhessenek,
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kell6 lelki er6t, akaratot és sok-sok pozitiv élményt szerezve, szellemileg feltoltédve,
fizikailag meger6sodve kezdhessék az iskolai €letet.

Ovodakép

Ovodank esztétikus, melegséget sugarzo biztonsagos kornyezetével, szeretetteljes, mindenkit
maximalisan elfogado csaladias 1égkorével késziti fel a gyermekeket az életre.

Az 6vodai nevelésiink a csaladi neveléssel egyiitt azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlddését. Munkank soran igyeksziink segitséget nyujtani a sziildknek, hogy maximalisan
biztosithassak gyermekiik személyiség fejlodését. Az egymas iranti elvarasokrol, szokasokrol
kolesondsen tajékozodhatunk mar az elsd naptdl fogva, mert a gyermekek a sziildkkel egyiitt
ismerkednek az oOvodai é¢lettel. A gyermekek ¢és a sziilok kivansagat, elégedettségét
mérlegelve, a gyermekek érdekeit figyelembe véve alakitjuk életiinket.

Nagy hangsulyt helyeziink a gyermekek gondozottsagara, jo kozérzetére €s az
egészséges €letmdd és kornyezettudatos magatartas iranti igényének kialakitasara. Az 6vodai
¢let folyamatossagat a tevékenységek kozotti éles hatarok feloldasaban, a gyermekek
szabadabb mozgaslehetdségében, az egyéni adottsagok, szandékok szabadabb kifejezésében
latjuk. Ehhez azonban sziikség van az ovodas koruaktdl megkovetelhetd €s ebben az
¢letkorban megalapozhatd egyértelmii magatartasi formak ¢és szokasok kialakitasara,
tudatosan keriiljik a nemi sztereotipidk erdsitését, segitjik a nemek tarsadalmi
egyenldségével kapcsolatos elditéletek lebontasat. Ezért biztositjuk, hogy a gyermekek
megismerjék €s gyakoroljak a tarsas egyiittélés €s az onérvényesités alapvetd szabalyait, €s
eljussanak a kooperativ szocialis magatartas, viselkedés szintjére.

Gondoskodunk az eredményes 6voda-iskola a&tmenetrél, megteremtve az iskolaba val6 atlépés
pszichikai feltételeit.

Unsere pddagogische Konzeption lautet: im Rahmen der Kindergartenerziehung den
Schwerpunkt auf das Spielen gesetzt, durch spontanes Lernen mit Hilfe eines weitreichenden
Beziehungssystems die 3-7jdhrigen Kinder zur situativen Zweisprachigkeit zu fiihren.

Kiemelt feladatunk:

« A gyermekek kozotti kiilonbségeket természetesnek, sziikségszertinek kell
elfogadnunk. Tudnunk kell, hogy egy-egy gyermek mely teriileten hol tart, s melyik az
a szint, ahova el szeretnénk Ot juttatni. Tudnunk kell mely képessége fejlett, hogy
megerdsithessiik, s mely fejletlen, hogy felzarkédztathassuk.

» Fokozott figyelmet forditunk a nevelési és fejlédési hatranyokkal kiizdé gyermekek
differencidlt fejlesztésére, a részképességekben elmaradt gyermekek felzarkoztatasara,
a szocialis hatranyok kompenzalasara.

* A beszédzavarokkal, kommunikaciés problémakkal kiizd6 gyermekek nodvekvo
részaranya miatt sziikséges a kiemelt anyanyelvi kommunikacios és irodalmi nevelés,
amit az 6vodai nevelési rendszer minden teriiletébe beépiild anyanyelvi fejlesztéssel, a
kommunikécids technikakkal, a mindennapi irodalmi élménnyel és a beszédhibak
korrekcigjaval biztositunk.

« A német nemzetis€égi nevelés soran megismertetjiik a gyermekekkel a svab
hagyomanyokat, szokéasokat, ezzel is eldsegitve az identitastudat kialakulasat.

» Lehetdséget biztositunk a multikulturalis nevelésen alapuld integracidra.

* A hazijukat elhagyni kényszeriild csaladok gyermekeinek Ovodai nevelésében
biztositani kell az Onazonossag meglrzeését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi
integralasat.
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* Megismertetni a gyermekekkel a Hossz-hegy természeti adottsagait, gazdag
¢lovilagat, mikozben megtanuljak a t4) védelmét, apolasat, a haza tiszteletét,
szeretetét.

Fontos, hogy gyermekeink a lehetd legkevesebb kudarccal kezdhessék az iskolat. Az
iskolakésziiltség

Az ovodai nevelés céljai
Altalanos célok

A gyermekek egyéni €s életkori sajatossagait szem eldtt tartva, a gyermek kivancsisagara,
érdeklddésére, életkori sajatossagaira alapozva tapasztalatszerzés biztositasa a természeti €s
tarsadalmi kornyezetrdl, valamint a gyermekek értelmi képességeinek alapozasa, fejlesztése.
Minden gyermek egyéni fejlodésének segitése, melyek altal eljut értelmi, szocidlis, testi, lelki
fejlettséghez, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek az iskolakezdéshez.

Célunk a 2-8 éves gyermekek sokoldalu, harmonikus, az egyéni fejlddési iitemet
figyelembevevd fejlddésének eldsegitése, az éEletkorra jellemzd tulajdonsigaiknak
kibontakoztatasa, megerdsitése, tekintettel az eltéré adottsagokra, képességekre, szokasokra,
nembeli, érésbeli, vérmérsékletbeli kiillonbségekre, és a csaladok értékrendbeli sokféleségére.

Nevelésiink gyermekkozpontt, befogadd, és ennek megfelelden biztositja minden gyermek
szdmara a magas szinvonall szeretetteljes nevelést, hogy a meglévd hatranyok csokkenjenek.
Nem ad helyet semmiféle elditélet kibontakozasanak.

A sokoldala, harmonikus személyiségfejlesztés, a sikeres iskolai beilleszkedéshez sziikséges
testi, lelki és szocialis érettség kialakitasa.

A kiegyensulyozott fejlodés feltételeit az 6voda szeretetet sugarzo, meleg légkorével, az
ovono szeretd, védd, 6vo gondoskodasaval, a simogatd kéz melegével, a mosolygo, biztatd
tekintettel, a gyermekeket koriiloleld érzelmi biztonsaggal teremtjiik meg.

Toreksziink a csaldd neveldmunkajanak és az dvodai nevelésnek a kozelitésére. Egyrészt
megerdsitjliik a csaldd neveldmunkdjat, masrészt potoljuk, kiegészitjiik azt, hiszen a gyermek
ovodaba lépésének pillanatatol kezdve, a csaladdal egyiitt felelosek vagyunk személyiségiik
alakulaséért.

Hisziink és valljuk, hogy az eredményes személyiség fejlodés a jaték altal, a jatékban
lehetséges épp ezért 6vodai nevelésiink f6 szintere a jatékba dgyazott fejlesztés.

A gyermekek bels6 érésiik, a csaladi és az 6vodai nevelési folyamat eredményeként érjék el
az odvodaskor végére az iskolai ¢let megkezdéséhez sziikséges érettségi szintet.

Az 6vodas kort gyermekek életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségének megfeleléen
biztositjuk a német nemzetiségi nyelv €s kultira megismerését, a helyi tarsadalom életébe
valé bekapcsolasukkal, a nemzetiségi hagyomanyok apolasat, atorokitését és fejlesztését
szolgéljuk.

» Az ismeretek atadasa a jaték és jatékos tevékenységek, jatékos szituaciok formajaban
torténik az egész nap folyaman.

A gyermeki kivancsisadgra alapozva a gyermek kornyezetéhez vald viszonyanak,
ismeretének  bOvitésére, gazdagitdsdra, tevékenységvagydnak kielégitésére,
inspiralasara toreksziink.

35



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

Meggy6z6désiink, hogy kiegyensulyozott, érzelmileg gazdag gyermekeket megfeleld
pedagogiai felkésziiltségli, gyermekszeretd, gazdag empatia képességgel rendelkezd
felnéttek tudnak nevelni.

A gyermekek egészséges életvitel igényének alakitdsara toreksziink, testi-lelki
fejlodésiiket segitve.

A fokozatossag elvének betartasaval igyeksziink a gyermekek nevelését, fejlesztését
biztositani, a pozitiv attitidok kialakulasat a gyermekek egyéni képességeihez mérten
tudatosan formalni, elésegiteni.

Ovodankban biztositjuk a gyermekek differencialt fejlesztését, amely specialis,
egyéni vagy kiscsoportos formaban helyileg az 6vodankban valosul meg.

Ovodasainkat a pozitiv értékek keresésére tanitjuk egymas, és sajat munkajuk
értekelésénél.
Segitjiik a gyermekek erkdlcsi, szocialis érzékenységének fejlodését, éntudatanak

alakulasat (erkolcsi értékek, etikai normak).

Német nemzetiségi 0vodai nevelésiink célja

A német nyelv és kultara atadasa a gyermekeknek, figyelembe véve az €letkori és
egyéni sajatossagokat.

A népi kulturahoz kapcsoldddé német- magyar jatékok, népszokasok,
néphagyomanyok, hagyomanydrzd tevékenységek felelevenitése és tovabbadédsa a
gyermekek élményeinek gazdagitasa.

Az tinnepek, jeles napok atélésével a gyermekek érzelmi gazdagitasa, fogékonyabba
tétele a mult értékeinek tiszteletben tartasara.

Az elfeledett német nyelv visszahoditasa a csalddok hétkdznapjaiba.

Jatékos nyelvi szituaciok megteremtésével a német nyelv megszerettetése a
gyermekekkel.

A gyermekek felkészitése a német nemzetiségi iskolai tanuldsara.

Toreksziink a harmonikus személyiségfejlesztésre a jaték, mint nevelési eszkoz segitségével.

Das Erziehungs-und Bildungsziel unseres Kindergartens ist die vielseitige Entfaltung der
Personlichkeit des Kindes. Dieser Prozess lduft in einer zweisprachigen Umgebung ab.

Unsere Ziele sind, in den dreijihrigen Erziehungsprozefs die Kinder durch die vielseitige
Forderung der Fihigkeiten zur situativen Zweispracigkeit zu bringen, in der allgemeinen
Vorbereitung auf die Einschulung die typischen Fdhigkeiten der Zweisprachigkeit zu
entfaltan.

Weitere Ziele sind die noch vorhandenen Sitte, Brdiuche, Traditionen der Minderheit den
Kindern bekannt zu machen, die Sprache und Kultur sowohl in dem Alltag des Kindergartens
als auch bei Festen und Feiern zu pflegen.
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A nevelési feladatok , tevékenységek, amelyek biztositjak a gyermek
személyiséglnek fejlodését,kozosségi életre torténé amellyekkel minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi,lekik,szocialis és testi
fejlettséghez
Az ovodai nevelés feladatai

Az 6vodai nevelés altalanos feladatai

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskorti gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

« azegészséges ¢letmod alakitasa,

» az érzelmi, az erkdlcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés,
* az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

* a német nemzetiségi nevelést.

Az egészséges életmod kialakitasa

Ovodai nevelésiink kiemelten kezeli gyermekeink egészségnevelését, az egészséges életmod
alakitasat. Alapvetd feladatunknak tartjuk gyermekeink testi és lelki sziikségleteinek
kielégitését, mert csak igy biztosithatdo harmonikus személyiségfejlodésiik.

A nevelés azonban nem korlatozodhat az ovodara — fontos a csalddokkal vald szoros
egylittmiikodés. Igazdn hatékony csak akkor lehet a munkank, ha sikeriil a sziilokkel is
elfogadtatni az egészséges ¢életmoddra nevelés fontossagat, és lehetdségeikhez mérten bevonni
oket az ezzel kapcsolatos feladatok otthoni gyakorlasaba.

Az oOvodaba érkezd gyermekek mindegyike mas és mas testi és szellemi fejlettséggel,
edzettséggel rendelkezik. Fejlodésiiket, fejleszthetdségiiket meghatdrozzdk az Orokletes
tényezok, az érési folyamatok torvényszeriiségei, valamint a kornyezeti hatdsok. Mindehhez
tarsul még az ovodapedagogus és a gyermek kozotti jo kapcsolat, a biztonsagot nyujto, jo
kozérzetet biztositd dvodai 1égkar.

A gyermekek egészségéért, testi épségiik védelméért mindannyian feleldsséggel tartozunk.
Célunk

* Az egészséges egyszemélyes allapot, ahol az egyén harmoénidban él 6nmagaval és a
kornyezetével. Legfobb célunk az egészség védelme, edzése, Ovasa, megdrzése, a
gyermek testi fejlédésének érdekében.

» Egészségre orientalt higiénids szemlélet és kifogastalan higiénids magatartas
kialakitasa.

» A gyerekek egészségének védelme, szervezetiik edzése.

« Egészséges taplalkozas alapjainak lefektetése.

» A kornyezettudatos magatartas megalapozasa, azzal kapcsolatos szokésok kialakitasa.
Feladatunk:

» agyermek gondozésa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;

» aharmonikus, 6sszerendezett mozgés fejlodésének eldsegitése;

» agyermek testi képességei fejlodésének segitése;

» agyermek egészségének védelme, edzése, Ovasa, megorzése;

37



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

» az egészséges €letmod, a testapolas, az étkezés, az 61tozkodés, a betegségmegel6zés
¢s az egészségmegorzes szokasainak alakitasa;

 a gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet biztositasa;

* a kornyezet védelméhez ¢és megovasahoz kapcsolodo szokasok alakitasa, a
kornyezettudatos magatartds megalapozasa;

* megfeleld szakemberek bevonasiaval - a sziilével, az dévodapedagogussal
egylittmikodve - specidlis gondozo, prevencids ¢és korrekcids testi, lelki nevelési
feladatok ellatdsa. Az egészséges életmod, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés,
kiilonosen a magas cukor tartalmu ételek és italok, a magas sé — és telitetlen zsir -
tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek és gyiimolcsok, illetve
tejtermékek fogyasztasanak 0sztonzése, a fogmosas, az 6ltozkodés, a pihenés, a
betegségmegel0zés és az egészség megorzés szokasainak atalakitasa.

« Az alapvetd ¢letvezetési készségek elsajatitdsa, mint a dontéshozatali készség, a
kreativ gondolkodés készsége, a kommunikdcios készség, az Onismeret készsége, az
érzelmek kezelésének a készsége , a problémamegoldas készsége , a kritikus
gondolkodas  készsége, az interperszonalis készségek, fejlesztése amely
elengedhetetlen a problémak megoldasahoz, a rugalmas alkalmazkodashoz, a
nehézségek lekiizdéséhez, a mérlegeld gondolkoddshoz ¢és a hatékony
kommunikécidhoz. Az életvezetési készségekre épiilo nevelés segiti a gyermekeket
abban, hogy elsajatitsak az egészséges életmod kialakitdsdhoz sziikséges ismereteket,
készségeket és képességeket.

Tevékenységek
Gondozds

A gyermekek gondozédsa soran eldsegitjiik testi sziikségleteinek, komfortérzetének,
mozgasigényének kielégitését. Hozzajarulunk egészségmegdrzés szokasainak, a jo kozérzet,
az egészséges ¢letmdd, kiilondsen a testdpolds, az étkezés, az oOltozkodés, a betegség
megeldzés kialakitasdhoz.

Napirendiinkkel toreksziink a helyes életritmus kialakitdsara. Elegendd id6t biztositva ezen
tevékenységek nyugodt megvalosulasara.

Testi nevelés

A testi nevelés magaba foglalja a gyermek testi sziikségleteinek (levegdzés, pihenés,
egészséges taplalkozas) természetes mozgasigényének kielégitését, a gyermek egészségének,
testi épségének védelmét, megdrzését, edzEését.

Ehhez rendelkezésiinkre all szép nagy udvar, nagy fiives jatéktérrel, esztétikus, a biztonsagi
szabalyoknak megfeleld jatékokkal.

Mozgas

A rendszeres, 0rommel végzett mozgassal a gyermekeket az egészséges ¢€letvitel kialakitasara
szoktatjuk és mintat adunk a sziiléknek is. Alkalmanként a sziilokkel kozdsen mozgasos
programokat szerveziink. (Erntedankfest, gyereknap, kirdndulésok )

Levegozés

Kihasznalva helyi adottsdgunkat a tiszta levegot, toreksziink arra, hogy a gyermekek minél
tobb tevékenységiiket a szabad levegon végezzEk.
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Pihenés

Biztositjuk a pihenéshez sziikséges nyugodt 1égkort ( az altatas hangulatdhoz 1116 mese, halk
zene ), a gyermekek egyéni alvasigényének és szokasainak figyelembevételével a sziikséges
targyi és személyi feltételeket.

Egeszséges taplalkozas szokasainak kialakitasa

A HACCP ¢lelmiszer-biztonsagi eldirasokat betartva igyeksziink a gyermekeket a szamukra
eddig ismeretlen ételek izével, elkészitési modjaval megismertetni, kozvetve modellt nyujtva
ezzel a csaladoknak is a korszeribb taplalkozas kialakitasahoz.

Egészségvédelem, edzés

A gondozasi, a testi nevelési és a mozgasfejlesztési feladatok megfeleld ellatdsa eldsegiti a
gyermek egészségének megovasat. Ezen kiviil nagy hangsulyt fektetiink a higiénés szabalyok
betartasara és a kornyezeti artalmak kikiiszobolésére.

A gyermek testi épségének védelme és a baleset- megeldzés magéba foglalja a személyi ¢€s
targyi feltételek biztositasat és karbantartasat.

A levegd, viz, napfény egyiittes hatasa biztositja a gyermek testi edzettségét. Ennek érdekében
min¢l tobb 1d6t toltiink a szabadban az id6jarasnak megfeleld ruhdzatban.

Mindekozben;

* A gyermekek az oldott, nyugodt, kellemes 1égkdrben végzett tevékenységeket nem érzik
farasztonak.

» Taplalkozas kozben elsajatitjak a kulturalt étkezés szokdsait, a kanal, villa, kés helyes
hasznalatat, az esztétikus teritést, az dnkiszolgalast a naposi munkat.

*  Meg tudjak itélni az elfogyasztando étel mennyiségét.

+ Kialakul igényiik az 6nallo testapolasra, elsajatitjak a miiveletek technikédjat.

+ Ugyelnek a rendre, tisztasagra, személyes gondozottsagra.

» Az 06ltozkodéssel védekeznek az idéjaras valtozasai ellen, hangsulyozzak nemiiket.

* A tobbrétegli 61tozek egyes ruhadarabjait 6nalloan, helyes sorrendben veszik fel és le.

» A kialakult szok4soknak megfelelen teszik a ruhadarabokat a helyére.
* Részt vesznek a mindennapos testnevelésen, a testnevelési foglalkozasokon és a
szabadban végezheté mozgasos tevékenységeken.

* Annyit mozognak, amennyire egyénileg igényik van, egyénileg is gyakoroljak a
valtozatos mozgéasformakat, uj mozgasformakat probalnak ki.

* Rendszeresen és sokat tartozkodnak a szabadban.

* A nagycsoportosok rendszeres tiszasoktatason vesznek részt.

» Sokat kerékparoznak, télen szankoznak és cstiszkalnak.

* Nyugalmas, kellemes kornyezetben kipihenik ,,faradalmaikat”.

* A pihenéshez pizsaméba 61toznek, és kedvenc jatékukat, személyes targyukat magukkal
viszik.

Az 6vodapedagogus feladatai :

» Naponta biztositsa a megfeleld0 mennyiségli tejtermékeket, gyiimdlcsot, zoldséget,
gabonaalapu élelmiszereket.
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* A mozgésigény, fejlettség, terhelhetdség ismeretében valtozatos, differencialt,
parhuzamosan végezhet6 lehetdségeket biztositson.

* A napi tevékenység részeként 10-20 perces frissitd mozgast végeztessen.

* A nagymozgasok, a finommotorika, egyensulyérzék fejlesztésére, a tér mozgasos
megismerésére iranyulé mozgasokat alkalmazzon.

» Fejlessze a kondiciondlis (erd, gyorsasag, alloképesség) ¢€és a koordinacios
képességeket.

» Teremtsen lehet0sége a csoportok egymas kozotti mozgasos tevékenykedtetésére.

» Kindljon fel vizhez szoktatas és egyéb valtozatos mozgaslehetdségeket.

» Ismertesse meg a mozgasos jatékeszkozok biztonsagos hasznalatat életkoruknak
megfelelden.

* Vonja be a sziil6ket a mozgasos tevékenységekbe.

+ Téamogassa a gyermekek kornyezetéhez vald alkalmazkodésat.

* Tegyen meg minden sziikséges intézkedést a balesetek megeldzésére.

» Fejlessze szokassa a kézmosast, a sajat felszerelés hasznalatat.

» Biztositsa az esélyegyenldséget.

» Az 6vono alakitson ki olyan egészséges 6vodai kornyezetet, mely a gyermekek testi és
szellemi fejlodését, egészségi allapotat kedvezden befolyasoljak.

» Biztositsa az 6vodaudvar, a csoportszobak megfeleld berendezési targyait és eszkozeit,
potolja a hianyokat, ellendrizze a felszerelés megfeleld allapotat, tartsa folyamatosan
karban.

» Biztositsa a szabad mozgast, az edzést, a valtozatos tevékenységet szolgald
felszerelési targyakat, melyek legyenek célszeriiek, esztétikusak, feleljenek

* meg a gyermekek ¢€letkori igényeinek €s testméreteinek, illeszkedjenek harmonikusan
az 6vodai kornyezetbe.

* Fejlessze tovabb a természetes alapanyagu udvari jatékokat.

» Tegye lehetévé, hogy elegendd hely alljon a gyermekek rendelkezésére az
ovodaudvaron €s a csoportszobaban.

« Tartsa fenn az egészséges, tiszta kornyezetet, melynek legfontosabb feltétele a
rendszeres €s alapos takaritas.

* A balesetek megelézése érdekében a balesetveszélyes targyakat és helyzeteket
szlintesse meg.

+ A gyermekeket alkalomnak megfelelden balesetvédelmi oktatdsban részesitse ¢és
dokumentalja.

« Alakitsa ki az optimalis, a gyermekek ¢letkoranak megfeleld Ovodai életritmust,
szokas ¢€s szabalyrendszert, melynél figyelembe kell vennie a csaladi szokasokat.

+ A gyermekek 6voddban eltdltott idejét tudatosan, €lettani sziikségleteiket figyelembe
véve tervezze meg, melynek szempontjai: a folyamatossag, a rugalmassag, a
kotetlenség, a valaszthatdsag, atjarhatosag.

» [Elégitse ki a gyermekek testi komfort-érzetét, kozvetitse a gondozasi teenddok
kultartartalmat.

«  Osztondzze az egészséges taplalkozas, a kulturalt étkezés szokasrendszerének,
kialakuldsat, biztositsa az ehhez sziikséges eszkozoket, nydjtson modellt a
csaladoknak.

« Tartsa be, ¢és tartassa be a higiénés eldirasokat, alakitsa ki az 6nallo testapolasi igényt,
sajatittassa el a miveletek technikajat, biztositsa a megfeleld6 méretli és mindségi
eszkozoket.
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Segitse a tobbrétegli, kényelmes, az id6jarasnak megfeleld, tiszta 6ltozEék iranti igény
kialakulasat.

Fejlessze ¢és elégitse ki a gyermekek mozgésigényét.

Biztositsa a szervezet ellenalld képességének megdrzéséhez sziikséges rendszeres
szabad levegén val6 tartozkodast.

Tegye lehetdvé a nagycsoportosok szamara a rendszeres uszasoktatdson valo
részvételt.

Teremtse meg a pihenéshez sziikséges nyugodt légkort, vegye figyelembe a
gyermekek egyéni alvasigényét és szokasait, biztositsa a sziikséges targyi és személyi
feltételeket.

A specialis gondozast, nevelést igényld gyermekek megfeleld ellatasat szakemberek
segitségével, iranyitasaval végezze.

A fejlodés varhato jellemz6i ovodaskor végére :

A gyermekek Onalldak a tisztalkodasban, a tisztalkodasi eszkdzok megvalasztasaban
¢s azok haszndalataban, a fogapolasban, a WC hasznalatakor.

Hajukat rendben tartjak.

Az 6ltozkodésben képesek megvalasztani a helyes sorrendet, az adott

hémérsékleti viszonyoknak megfeleléen tudjak kivalasztani a ruhazatot.

Megfeleléen hasznaljak az evéeszkozoket (kanal, villa, kés), a jaték és egyeb
eszkozoket, az ovoda helyiségeit, a kornyezet tisztantartdsara szolgald eszkozoket
( 1abtorlo, takaritoeszkozok).

Szivesen fogyasztanak zoldségféléket, gyiimolcsoket, magvakat.

Tudnak cipdt fiizni és kotni, gombolni, teriteni, hajtogatni (szalvéta, takard, ruhdzat),
ajtot nyitni, csukni, csendben kozlekedni, természetes il testtartassal asztal mellett
iilni.

Ismerik a kulturalt étkezés szokésait, a zsebkenddhasznalat modjat,

ruhdzatuk tisztantartasi lehetdségeit, a rendetlenség megsziintetésének modjait.
Segitenek a kornyezet tisztantartdsara, a rend megdrzésére iranyulo tevékenységekben,
a kisebbeknek a kiilonb6zd Onellatasra iranyuld tevékenységeiben.

Ismerik a szelektiv hulladékgytijtés okat és mikéntjét.

Ismerik és betartjak a balesetvédelmi magatartasformakat.

Médszertani alapelvek :

Az 6vond az életkori sajatossadgokat és a fokozatossag alapelvét figyelembe véve
segitse a gyermekek egészségének megdrzéséhez, jO kozérzetéhez, egészséges
¢letmoddjanak kialakuldsadhoz sziikséges szokasok kialakulasat.

A folyamatossag elvét figyelembe véve alakitsa ki a folyamatos napirendet.

A csaladbol érkezd gyermekek szamara az 1) kornyezet (targyak, személyek), az
ovodai ¢életritmus szokatlan, ezért 6sztondzze a fokozatos-, anyas beszoktatast.

Ne siirgesse, de 0Osztondzze a gyermekeket abban, hogy a sziikségleteik koriili
teenddket az Ovondvel egyiittmiikddve, de egyre dnallobban elégitsék ki.

Tegye lehetové, hogy minden gyermek egyéni litemében fejlodjon.

Kapcsolattartias mas nevelési teriiletekkel:

Az egészséges életmodra nevelés az dvodai nevelés szerves részét képezi, kapcsolatban all,
athatja annak minden teriiletét.
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Kapcsolatban 4ll a kiilsé vildg megismerésével, mert a gondozds, a testapolds, az
0ltozkodés, az étkezés, a mozgas ¢€s levegOzés kozben tapasztalatokat szereznek
onmagukrol, az Oket koriilvevo természeti, tarsadalmi kornyezetrdl, ezek formairol,
mennyiségi viszonyairol.

A munkéra neveléssel, mert sziikségleteik kielégitése kozben fokozatosan valnak
képessé az Onkiszolgalasra, mely kezdetben komoly feladatot jelent szamukra.

Az anyanyelvi neveléssel, mert minden tevékenységet fokozott szobeli megerdsités
kisér.

Fiir wichtig halten wir den Gesundheitsschutz der Kinder, das Sichern ihrer Abhdrtung. Dazu
bieten wir stindige Voraussetzungen und eine gesundheitsfordernde Umgebung an.

Ziel der Gesundheitserziehung ist die Herausbildung der Bediirfnisse fiir eine gesunde
Lebensweise sowie die Forderung der korperlichen Entwicklung.

Aufeaben der Kindergdrtnerin:

Vom ersten Augenblick an bei der selbstindigen Korperpflege, beim Essen, beim An-
und Ausziehen die Moglichkeit zum Kennenlernen und iiben der Minderheitesprache
sichern

denEltern auch mitteilen, welche Ausdriicke in der Familie zu iiben sind
(Korperpflege, beim Essen, An- und Ausziehen usw.)

durch Beobachtung den Entwicklungsstand der Sprachentwicklung der einzelnen
Kinder kennenlernen und die eigenen Gewohnheitssysteme wahrnehmen

Es ist wichtig, daf3 die Erzieherin mit personlichem Beispiel vorangeht.
Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

Bei versschiedenen Titigkeiten sammeln die Kinder Kentnisse, lernen neue Worter
und kurze Sditze. Sie benutzen Ausdriicke, und formulieren Wiinsche in der
Minderheitensprache.

Sie kennen einige Begriffe auch in der Mundart.

Az érzelmi, az erkolcsi és kozosségi nevelés és az értékorientalt kozosségi

nevelés,— az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Az 6vodaskoru gyermek egyik jellegzetes vonéasa, hogy magatartasat az érzelmek iranyitjak.
Elengedhetetlen, hogy az 6vodéban a gyermeket érzelmi biztonsag, egy allandé értékrend,
dertis, kiegyensulyozott és szeretetteljes kornyezet vegye koriil. Ennek érdekében fontos,
hogy a gyermeket mar az 6vodaba 1épéskor pozitiv érzelmi élmények érjék; a gyermek és az
ovoda munkatérsai, valamint a gyermekek és a pedagogusok kozotti kapcsolatot pozitiv
hozzaallas és érzelmi toltet jellemezze.

Az 6voda baratsagos, bizalmat teremtd és szeretetteljes kornyezete Osztonzi a gyermeket,
amely befolyasolja a gyermek érzelmi kotodésének fejlddését, amelynek megvalositasa a
pedagdgus és a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitok feladata.

Ehhez az érzelmi tdmaszt nyujtd neveldi attitid mellett alapvetd, hogy a gyermekekben
kialakitsuk, és er6sitsiik:

az én-tudat alakulasat és onkifejezd torekvéseit,
a szocialis érzékenységet, természetes tarsas sziikségleteit,
az érzelmi beleélés, az empatias atvétel képességét,
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» azérzelmek felismerésének képességét,

» sajat érzelmeik kifejezésének képességét,

» neveljiik annak elfogaddsara, megértésére, hogy az emberek

» kiilonboznek egymastol

» akooperativ megoldasra 0sztonz0 paros és kiscsoportos tevékenységeket.

A szocializacio szempontjabol nagyon fontos, hogy segitsiik a gyermekek erkdlesi
tulajdonsagainak (egyiittérzés, segitokészség, Onzetlenség, figyelmesség) ¢és akaratanak
(6nallosag, onfegyelem, kitartas, pontossag, feladattudat, szabalytudat) fejlodését, szokas- €s
normarendszerének megalapozasat.

A gyermekek nyitottak, érdeklododoek, ezért segitsiik Oket a természet és az emberi
kornyezet szépségeinek észrevételében, hogy tudjak értékelni a szépet és a jot, torekedjenek
annak megbecsiilésére és megorzésére.

Ismerjék a sziikebb és tagabb kornyezetiiket, amely a sziilofoldhoz és nemzetiségi
gyokereikhez val6 kotddés, a hazaszeretet alapja.

Az 6vond modell a gyermekek szdmara, ezért viselkedésiink, beszédiink fontos szerepet
jatszik  személyiségiik alakuldsaban. Meghataroz6 az oOvoda mas dolgozdinak
kommunikécioja, banasmodja, viselkedése is.

A nehezen szocializalhato, lassabban fejlodd, alacsonyabb fejlettségi szinten allo, hatranyos
helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, az elhanyagolt, valamint a kiemelkedd képességii
gyermekek nevelése, specialis ismereteket, sajatos torddést igényel, sziikség esetén megfeleld
szakemberek kozremiikodésével.

Feladatok :

Az 6vond tapintatosan szervezze, hatékonyan segitse az dvodaba 1épéskor a gyermekeknek a
sziilotol valo fokozatos elszakadasat / anyas beszoktatds / - Biztositsa a baratsagos, derts,
nyugodt, csalddias, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyjto 1égkart.

Biztositsa rugalmas napirenddel, hogy a gyermekek / megvalaszthassak kivel, mivel
szeretnének jatszani / kielégithessék gondoskodas ¢és szabadsagvagyukat.

Alakitsa a gyermek-6vond és gyermek-gyermek kozotti pozitiv érzelmi viszonyt, erdsitve a
tarsas kapcsolatokat.

Fejlessze a gyermekek erkolcsi, érzelmi, akarati tulajdonsagait :

erkolesi érzelmeit : bizalom, részvét, oromszerzeés, fajdalomokozas felismerése, atélése,
szeretet, baratsag, tisztelet, illemtudo viselkedés,

» erkolcsi tulajdonsagait : tettrekészség, egylittérzés, egymas segitése, batorsag,
figyelmesség, kitartas, felelosség, szabalytudat, lelkiismeretesség, igazsag, dszinteség,

» erkdlcsi, intellektualis érzelmeit : kivansag, racsodalkozas, szEép iranti fogékonysag,
felfedezés, siker.

Biztositsa a gyermekek én tudatanak megerdsitését, az ,, én €és a masik ,, tudat kialakulasat és
az,, én ,, érvényesitd torekvéseket.

Segitse eld kudarctiird és konfliktust megold6 képességek kialakulasat, megerdsodését.

Biztositsa a kozos tevékenységeket, ¢élményeket, melyek soran a gyermekek kielégithetik
tarsas sziikségleteiket.

Segitse el6 a gyermekek csoportos kotodését.
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Ugyeljen arra, hogy minden gyermek motivaltan vallaljon feladatot.
Tevékenységek :

« A gyermekek Uj tarsaikat baratsagosan fogadjak, segitenek nekik az dvodai élet
szokasrendszerében eligazodni.

« Ugyelnek, vigyaznak a kisebbekre. / kisebbek - gyengébbek segitése /.

»  Megértik és elfogadjak, hogy az emberek kiilonboznek egymastol.

» Tirelmesek, udvariasak, tapintatosak, szolidarisak egymashoz.

» Jatszanak parosan, majd kisebb-nagyobb csoportokban.

*  Munkat végeznek a kdzosségért.

« Eszreveszik és meg6rzik természeti és tarsadalmi kornyezetiik szépségeit.

« A gyermekek fejlodésének serkentéje a kozds tevékenység. Az dvodai
hagyomanyokra, tinnepekre aktivan késziilnek.

Kozosségi nevelés, szocializacio

Az egyiittesség, a kozosen atélt €lmények érzelmi tobbletet adnak a kozdsség tagjainak. A
gyermekcsoportban kialakulnak a kozosségi egyiittélés szabalyai, normdi, melyekhez
igazodik a gyermek. Ugyanakkor minden gyermek sajatos tulajdonsagokkal rendelkezd,
egyedi személyiség, aki egyéni kompetenciaval jarul hozza a csoport alakuldsédhoz.

A gyerekek egymas kozotti kapcsolatdban természetessé valik, hogy mindenki mas, egyéni
kiils6 ¢s belsé tulajdonsagokkal rendelkezik, és igy, massdgaval egyiitt elfogadhatd és
szerethetd. A sajatos nevelési igényl gyermek is teljes értékii ember.

Tarsas egylittmiikodés kozben tanuljadk meg az egymads felé forduldst, a kiilonbozdségek
elfogadasat, egymas segitését.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek személyes példa és tudatos nevelés altal megtanuljanak
olyan magatartasformakat, viselkedési szabalyokat, melyekkel sajat és tarsai testi épségét
megdvhatja.

A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végére :

« Az egészségesen fejlodé gyermekek képesek a  kapcsolatteremtésre  és
egylittmikodésre a felnottekkel és tarsaikkal:

» képes felmérni sajat helyzetét a csoportban,

» kooperativ - kész a tarsaival egyiittmiikddni,

» kompetens - képes tarsai akaratat tudomasul venni,

* autoném - elfogadja tarsai kezdeményezéseit.

Képesek lesznek a konfliktushelyzetek megoldasara, kivédésére felndtt segitsége nélkiil.

+  Oriilnek a csoport kozds sikereinek.

» Szivesen tevékenykednek a csoport érdekében.

+ Onélldak a véleménynyilvanitasban, a dontésekben, a valasztasokban, a vallalt
feladatok elvégzésében.

» Ismerik és értik az 6voné metakommunikativ jelzéseit.

* Figyelemmel vannak a felndttek és a gyermekek irant, és felajanljak segitségiiket, ha
sziikségét latjak.

» Tisztelettud6 a viselkedésiik, igazmondasra torekszenek.

* Feladattudatuk kialakuléban van, ez a feladatok megértésében, a feladattartasban, a
feladatok egyre eredményesebb elvégzésében nyilvanul meg.

* Készen allnak az iskolai élet és a tanito elfogadasara.

Modszertani alapelvek :
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* Az 6vond torekedjen megismerni a csaladi hattért, igy mind jobban megérti a
gyermekek érzelmi megnyilvanulasait.

» Fontos, hogy alaposan megismerje a gyermekek személyiségét az 6vodaba 1€pésiiktol
kezdve.

» Torekedjen a hatarozott, de szeretetteljes, dszinte magatartsra.

* Az egyéni eltérések toleralasanal magatartasa modell értékii legyen a gyermekek
szamadra is.

» Biztositsa a kapcsolatteremtés, a kapcsolattartas, az udvarias viselkedés / bizalom,
tiszteletadas, megbecsiilés, tapintat / formainak gyakorlasat.

» Biztositson személyes kontaktust a tevékenységekben / 6vond — gyermek kozott /.

* Vegye figyelembe az eltéro testi - lelki sziikségleteiket.

« Az egyéni sajatossagok ismeretében, egyénre szabott mértékben erdsitse az
egyediséget, 6sztondzze az egyiittmiikodést, timogassa a gyermekek szocializacidjat.

» Igény szerint a terem berendezésével biztositson lehetdséget a szerepjatszasra.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

Az érzelmi nevelés €s szocializacid szempontjabol fontos jelentdségii a kozds tevékenységek
gyakorlasa, igy kapcsolata a nevelés minden teriiletével fennall és folyamatos.

Kiemelkedik koziluk:

» ajaték kozosséget neveld, szocializalo hatasa,
* az anyanyelvi nevelés, mert a gyermekek egymas kozotti és a felnottekkel valo
kapcsolattartasdban jelentds szerepe van a beszédnek, a kommunikacionak.

Német nemzetiségi nevelés

Kisebbségi nevelésiink célja, hogy felkeltsiik a gyermekek német nemzetiségi nyelv iranti
érdeklodését, apoljuk a helyi kisebbségi ¢letmodhoz, kultirdhoz k6tédd hagyomanyokat €s
szokasokat.

Német nemzetiségi nevelésiink soran a gyermekek érdeklédését a hagyomanyokhoz kotddve
¢lményszerii tanulasi folyamatokkal kivanjuk megvaldsitani, ez a térekvésiink megmutatkozik
az 6vodai ¢let mindennapjaiban.

Tovabbi célunk, hogy felkészitsiik 6ket a német nyelv tanulasdnak iskolai megkezdésére.

Feladatok :

* Az 6vond biztositson megfeleld anyanyelvi kdrnyezetet a gyermekek szamara.

* A német nemzetiségi nyelvre jellemz6 artikulacios bazis kialakitasaval készitse fel az
6vodaskoru gyermekeket a német nemzetiségi nyelv tanuldsara.

» Alapozza meg a nemzetiségi identitastudatot, térekedjen a kulturalis hagyoméanyok
atorokitésére, a nemzetiségi kultirahoz kotddo szokéasok és tradiciok apolasara.

« A kommunikdcidos helyzetek megteremtésével juttassa el a gyermekeket a
beszédmegértés szintjére, alapozza meg a beszédkészségiiket német nemzetiségi
nyelven.

» Viltozatos, élményekben gazdag tematikaval tanitsa és gyakoroltassa a valaszado
szerepét az ¢letkornak megfelelé modon.

« Bodvitse a gyermekek aktiv és passziv szokincsét.

* Az érzelmi biztonsag megteremtése mellett torekedjen arra, hogy minél teljesebbé
valjon a német nemzetiségi nyelven folyé kommunikacio.

* A német nemzetiségi kulturakincsbdl €és az anyanemzet kultirajabol tudatosan
felépitett tematika segitségével valtozatos modon szervezze meg a nyelvelsajatitast.
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* A kialakult nyelvi szituaciok fliggvényében, a természetes nyelvtanuldsi eljardsoknak
megfeleléen rugalmasan alakitsa a csoport heti- és napirend;ét.

Tevékenységek :

» A gyermekek helyesen ejtik a hangokat, a szavakat.

*  4-5s7z0bol 4ll6 egyszerti mondatszerkezeteket hasznalnak.

«  Ertik az 6vond kozléseit, kérdéseit.

* Véleményt nyilvanitanak, a kérdésekre valaszt adnak.

» Hasznaljak a német anyanyelv legfontosabb mondatformait.

» Ismerik és alkalmazzak a helyeslés és tagadas formait.

» Eligazodnak az id6- €s térbeli kapcsolatokban.

« A kozvetlen kornyezethez tartozo targyakat, tevékenységeket, mozgasokat,
gyljtéfogalmakat ismerik ¢€és megnevezik. /csalad, jatékeszkozok, évszakok,
testrészek, allatok, ndvények, kozlekedési eszkdzok, anyagok, formak, stb./

» Ismerik és alkalmazzak az egyes- €s tobbes szam kiilonb6z6 alakjait.

* Az utanzason alapuld nyelvelsajatitast a jatékfajtak, az irodalmi, a zenei, a vizulis
¢lményt nyujté €és a gyermekek mozgasfejlesztését célzd tevékenységek teszik
lehetévé.

* A munkajellegli tevékenységek is segitik a gyermekek német nyelvhez fliz6d6 pozitiv
érzelmi viszonyainak kialakuldsat és differencialt nyelvi fejlodését.

A kiilonféle tevékenységformak valtozatos alkalmazasa biztositja a gyermekek
szamdra a sokoldaltl tapasztalatszerzést, a vildg élményszerli megismerését,
beszédkészségiik fejlesztését.

A nyelvi fejlodés varhato jellemzo6i ovodaskor végére :

» A csaladi és az 6vodai nevelési folyamat eredményeként:

* A gyermekekben pozitiv érzelmi viszony alakul ki a német nemzetiségi kultura és
nyelv irant.

+ FElsajatitjak a nyelv fonetikai jellemz6it, hangzorendszerét.

« Eletkoruknak és egyéni fejlettségiiknek megfeleléen olyan szokinccsel rendelkeznek,
amely lehet6vé teszi, hogy a megszerzett ismereteket német nemzetiségi nyelven is
kozvetiteni tudjak.

* A kommunikaciés helyzetekben biztonsaggal tdjékozodni tudnak, vallaljak a
valaszado szerepét.

» Ismernek német nemzetiségi kultardbol meritett dalokat, meséket, verseket,
mondokakat és jatékokat.

« Aktivitasuk ¢és érdeklddésiik soran tapasztalatokat szereznek és megismerik a német
nemzetiségi szokasokat, hagyomanyokat és a targyi kultara értékeit, megtanuljak azok
tiszteletét és megbecsiilését.

» Alkalmassa valnak az iskolai nyelvelsajatitasra.

» Mddszertani alapelvek :

» Az 6vono vegye figyelembe és hasznalja fel a gyermekek utdnzo készségét.

* A nemzetiségi 6vodapedagoégus gyermeket elfogadd és modellnytijté maga-tartasa
legyen minta a gyermekek szamara.

» Mozgéssal, cselekvéssel a jaték vonalan haladva segitse a nyelv elsajatitasat.

* Teremtse meg az érzelmi és nyelvi elemek egységét.

* A megértés segitésére haszndlja tudatosan a nyelvi kifejezéseket kisérd
metakommunikdacios eszkdzoket.

» Torekedjen arra, hogy a német nemzetiségi nevelés szervesen illeszkedjék a
gyermekek mindennapi tevékenységéhez, ismerje fel a benne rejld lehetoségeket.
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*  Vegye figyelembe a gyermekek életkori sajatossagait, tartsa szem eldtt az egyéni
eltéréseket.

* Az 1j ismereteket kapcsolja Gssze a korabban tanultakkal, az ) nyelvi elemeket ne
hasznalja izolaltan.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

* A német nemzetiségi nevelés szorosan 0sszekapcsolddik a gondozassal és az egészséges
¢letmoddra neveléssel, mert e teriileten a testkozelség, az egyes gyermek kapcsolata az
ovondvel erbteljesen rasegit a német nemzetiségi nevelésre.

» Kapcsolata van a kozosségi neveléssel, mert az egylittes tevékenységek soran fontos
szerep jut az allando személyes érintkezésnek, a kommunikacionak a német nemzetiségi
nyelvben is.

* Szoros kapcsolatban all a miivészeti neveléssel, mert a miivészeti tevékenységek soran
onkifejezés torténik. A megnyilatkozéasok, a szavakkal kisért cselekvések pedig a német
nemzetiségi nevelés feladatai is.

Ziel der Erziehung in der Sprache der Minderheit ist, die sprachliche Umgebung zu sichern
und die Kinder auf den Minderheitenunterricht in der Schule vorzubereiten

Die Spracherziehung im Kindergarten dient in Anbetracht der Altersbesonderheiten und der
individuellen Entwicklungsstufe der Kinder dem Kennenlernen, der Aneignung und
Entwicklung der Minderheitensprache.

Die Traditionspflege —die Pflege der Volkskultur der Mehrheit und der Minderheit- wird als
Hauptaufgabe unseres Programms betrachtet. Deshalb werden in die Erziehung der Kinder
all jene Werte mit eingebaut, die in der Umgebung erhalten geblieben sind oder deren
Weitergabe fiir Kindergartenkinder von Bedeutung ist. Im Kindergarten soll vom Anfang an
ein Milieu geschaffen werden, in dem die Traditionspflege integrierter Teil der Erziehung ist.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

* Abhdngig von den Sprachkenntnissen der Kinder soll sich um eine einsprachige
Kommunikation in der Minderheitensprache bemiihen

* Im Laufe der Titigkeiten sollen wiederkehrende, auf der Basis der Nachahmung
beruhende Kommunikationssituationen geschaffen werden

*  Aus dem Kulturgut der Minderheit -Literatur, Musik, volkstiimliche Spiele- bewuf3t
aufgebaute Aneignung der Sprache

» Viele Moglichkeiten, Situationen sichern, in denen die Kinder ihren Wortschatz, die
Satzkonstruktionen erweitern, festigen konnen, und in denen sie ihre passiven
Sprachkenntnisse aktivieren konnen.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

* Die Kinder haben eine positive Einstellung zur Kultur und Sprache der Minderheit.

* Sie verfiigen tiiber einen, ihren Altersbesonderheiten und individuellen Fdihigkeiten
entsprechenden Wortschatz, der ihnen ermdéglicht, die erworbenen Kenntnisse in der
minderheitensprache zu verwenden.

* Sie konnen sich in Kommuniktionssituationen orientieren.
* Sie initieren Bewegungsspiele in deutscher Sprache.

* Sie erkennen Charakterziige der deutschen Musik.
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* In den manuellen Titigkeiten benennen sie Gegenstinde, Mittel, Arbeitsvorginge, Formen,
Farben.

* Sie sind fdihig, die Sprachen voreinander zu trennen.

» Sie nehmen aktiv am Erzdhlen und Darstellen von Mdrchen teil.

Methodische Grundlagen:

In unserem ungarndeutschen Kindergarten soll das Leben der Kinder kennzeichnend
in der Nationalitdtensprache organisieren.

Die Kindergdrtnerin bietet eine kinderorientierte Sprachférderung, die sie spielerisch,
erlebnisorientiert und im Sinne einer ganzheitlichen Forderung gestaltet.

Im Tagesablauf nutzt sie die vielfiltigen Anldsse, um mit den Kindern deutsch zu
sprechen. Sie soll die deutsche Sprache bewuf3t und korrekt sprechen.

Wir miissen danach streben, dafs beim Pflegen teilnehmende Erwachsenen die
Sprache der Ungarndeutschen kennen und nutzen.

Die Kindergdrtnerin soll eine Atmosphdre des Wohlbefindens in einer anregenden
Lernumgebung schaffen. Sie soll aufmerksam sein, wenn ein Kind etwas mitteilen will.
Das Kind kann bei vielen Dingen mitbestimmen und ihm wird auch bewuft: Nicht
immer sind wir gleicher Meinung.

Die Kindergarten-Umgebung soll die Kultur, Lebensformen und Traditionen der
Ungarndeutschen spiegeln.

Fiir die abwechslungsreiche Arbeit soll die Kindergdrtnerin Mittel, die die
nationalititen Erziehung stiitzen, in Anspruch nehmen (Musik, Tracht, Tanz, Speisen,
Feste, Lieder-und Mdrchenwelt, Bewegungsspiele, Gegenstdinde usw.).

Sie soll die Nachahmungsfihigkeit der Kinder in Betracht nehmen, und sie
verwenden.

Das Kind braucht eine nationalititen Kindergdrtnerin, die seine Personlichkeit
respektiert und seine Eigenart wiirdigt. Das Verhalten der Kindergdrtnerin ist ein
Vorbild fiir das Kind.

Die Kindergdrtnerin soll das Erlernen der deutschen Sprache mit Bewegung,
Tdtigkeit und Spiel helfen.

Schaffen sie eine Einheit von emotionaler und sprachlicher Elemente.

Verwenden sie bewuf3t die sprachlichen Ausdriicke begleitende Metakommunikatons-
Mittel.

Achten sie darauf, dafp die deutsche nationalititen Erziehung ein wesentlicher
Bestandteil des Tagesablaufes, lernen sie ihre Moglichkeiten kennen.

Nehmen sie die Altersbesonderheiten von Kindern und die individuelle Unterschiede
in Betracht.

Verbinden sie die neuen Kenntnisse mit den friihen Gelernten. Verwenden sie die
neuen sprachlichen Elemente nicht isoliert.

Az anyanyelvi - értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

,, A kisgyermek tele van kivancsisdggal, megismerni- és tenni akarassal ... ,,
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(Kiss Tihamér)

Az anyanyelvi €s értelmi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalositando
feladat.

Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes
beszéd ¢és kommunikaciés kedvének fenntartdsdra 0Osztonozziik Oket, a javitgatas
elkertilésével.

Biztositjuk a gyermekek szamara a besz¢ld kornyezetet, ahol figyelemmel és érdeklddéssel
kisérjiik kérdéseit és mondanivalojat.
Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacid kiilonb6zé formdinak alakitasa - helyes

mintaadassal - szerves része az oOvodai ¢€let minden mozzanatanak, a nevelés egész
folyamatanak.

fgy a beszéd a gyermek kornyezetével valo érintkezésének, Onkifejezésének,
gondolkodasanak legfobb eszkozévé valik.

Célunk, hogy az 6vodai nevelési modszerek segitségével a gyermekek kivancsisagara,

spontan szerzett tapasztalataira és kozos élményeire, ismereteire épitve biztositsuk a
gyermekeknek a valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi ¢lményeket,
tapasztalatokat szerezhet az 6t koriilvevd természeti €s tarsadalmi kornyezetrdl.

Képessé tesszilk Oket a tervezetten szerzett ismeretek, tapasztalatok gyakorlatorientalt
megvaldsitasara, és élethelyzetekben valo gyakorlasara.

Feladatok :

* Az 6vond mérje fel az egyéni képesség szintjét mar az dvodaba 1épéskor. _

» Biztositsa a nyugodt, szeretetteljes jo csoportlégkort a beszélgetések soran, melyekben
fejlédik a gyermekek onkifejezési készsége.
gondolkodasuk kifejezésére.

» Tegye lehetdvé kiilonbozo eszkdzok segitségével a gyermekek beszédfejlodését.

» Biztositsa a sétak ¢és kiilonboz6 tapasztalatszerzések alkalmaval beszédfejlodésiiket.

« Epitsen a gyermekek fejlodésére, aktivitasara.

+ Tegye lehetdvé, hogy a szocializacid folyaman a beszéd a gyermek a kornyezetével
valo érintkezésének, dnkifejezésének, gondolkodasanak legfobb eszkdzéveé valjon.

* Biztositsa, hogy a beszéd altal er6sodjék a gyermekek biztonsagérzete, novekedjen
tajékozottsaguk, gazdagodjanak ismereteik.

* Adjon alkalmat a nyelvi kommunikacié kialakulasara, a gyermekek hallgassak meg
egymast.

+ Juttassa ¢élményekhez a gyermekeket.

* Adjon alkalmat élményeik elbeszélésére.

* Fejlessze anyanyelvi kulturdjukat.

* Beszéde legyen kovetésre méltd, nyelvhasznalata, a hangok ejtése is legyen
kifogéstalan.

« Ereztesse a nyelv kifejezéerejét és szépségét.

» Alkalmazkodjon a csoport hang, és zorejszintjéhez beszédével.

» Bovitse ¢és rendszerezze a gyermekek spontan szerzett tapasztalatait ismereteit.

» Biztositson lehetdséget a gyermekeknek a felfedezés dromére.

» Biztositson megfeleléen 0sztonzd kornyezetet a képzelet és kreativitas eldsegitése
érdekében.

» Fejlessze a gyermek Onallosagat, figyelmét, kitartasat, pontossagat, feladattudatat.
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Fejlessze kognitiv képességeiket:

egyre pontosabb valosaghti észlelés
figyelem- Osszpontositasra valo képesség
valosaghoz kozelitd képzeleti mikodés
reproduktiv emlékezet

problémamegoldo ¢és kreativ gondolkodas
az alakul6 fogalmi gondolkodas

Feladatunk a potencialis tanulasi zavarok megeldzése, prevencios fejlesztése.

Tevékenységek :

A gyermekek személyes tapasztalataik, tevékenységeik kozben sajatitjak el
anyanyelviink sokrétl jelrendszerét.

Az egész 6vodai nevelés soran személyes ismereteket szereznek €s azt tovabb mesélik.
A szocializaci6 folyamataban a beszéd a kornyezetiikkel vald érintkezésnek,
onkifejezésnek, gondolkodasnak legfobb eszkozéveé valik.

A beszéd soran erdsddik biztonsdgérzetiik, novekszik tajékozottsaguk, gazdagodnak
ismereteik.

A helyes és szép beszéd mélyiti érzelmeiket, fejleszti esztétikai érzékiiket, elokésziti
Oket az irodalmi ¢lmények befogadasara.

Ismereteiket, élményeiket megosztjak, beszédkapcsolatokat alakitanak ki tarsaikkal.

Személyes kapcsolatok utjan a nyelvi kommunikacios helyzetek kialakitdsanak
alapvetd feltétele: az egymdst meghallgatd ¢és az egymdéshoz beszéld tarsak
beszédkedve, beszédképességének, az anyanyelv szokincsének hangzasbeli ¢és
szOvegszerkesztési sajatossagainak tapasztalata.

Lehetoségiik van észrevételeiket, véleményeiket az egész nap folyaman kifejteni.

Az anyanyelv hasznalatanak megvaldsitdsa hozzajarul a gyermekek iskolai
képességeinek megalapozasahoz.

Tapasztalatok utjan, a helyi lehetdségek soran ismerik meg az 0 fogalmakat, régi
hagyomanyokat.

Megismerkednek a népi jatékokban eléforduld népies és tajnyelvi kifejezésekkel.
Kiilonb6z6 élmények soran sokoldala tapasztalattal ismerkednek meg.

Eszreveszik és megismerik a természeti és tarsadalmi kornyezet jelzéseit.

Fejlodés jellemz6i :

Koranak megfelelden kialakult a pontos érzékelése, észlelése.
Képes vizualis, auditiv differencialasra.

Térbeli viszonyokat képes felismerni, megnevezni.

A keresztcsatornak miikddése koranak megfeleld.

Az dnkéntelen bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés is.
Figyelme korahoz képest tartos.

Gondolkodasara a problémamegoldasra torekvés és a kreativitas jellemzo.
Helyesen, tisztan, érthetéen beszél.

Kérdésre minimum egyszerti mondattal valaszol.

Szokincse koranak megfeleld.

Jol haszndlja a metakommunikécios eszkdzoket.

Batran, szivesen kommunikal tarsaival és a felnottekkel.

Tarsara odafigyel, tiirelmesen meghallgatja mondanivaléjat.

A kozolt informéciot megérti.
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* A kommunikaciot kapcsolatfelvételre is hasznalja.

* Batran kérdez.

» Verbalis emlékezete kordnak megfeleld.

+ Egyszerlibb torténetet, mesét képes 6nalldan is elmondani.
* Ismeri és haszndlja az udvariassagi szavakat.

* Tud szemkontaktust teremteni €s tartani.

« Elményeit és gondolatait el tudja mondani.

Médszertani alapelvek :

* Az 6vond tartsa szem el6tt, hogy bar szerepe iranyitd és beszéde minta a gyermekek
szamara, a nevelési folyamat kétoldalu, ez érvényes a kettdjiik kozott kialakuld nyelvi
kommunikéciora.

* A lehet6 legnagyobb teret biztositsa a gyermekek spontan megnyilatkozasainak.

+  Oszténdzze a gyermekeket arra, hogy alkalmazzak a parbeszéd jellegzetes fordulatait: a
figyelemfelhivast, a koszonést, az udvariassagi kifejezéseket.

+  Osztondzze a gyermekeket a helyes igeidék hasznalatara.

« Ervényesitse, hogy hasznaljak helyesen a névmasokat, a névutokat, a jovo-idejli
igeidoket és igemodokat.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

* Az anyanyelvi nevelés kapcsolatban all a gondozassal, mert annak minden teriiletén
feltétlentil sziikséges, hogy az 6vono beszelgessen a gyermekekkel. Sok alkalom adédik
a parbeszédek kialakitasara.

* A kozoOsségi neveléssel, mert a beszéd fontos megnyilvanuldsi eszkdze a gyermek
kapcsolatteremtési ~ vagyanak, megnyilatkoztatasi szandékanak. Tarsai iranti
érdeklodését €s alkalmazkodasat is fejleszti.

* A jatékkal, mert a tevékenységek soran kialakult tarsas kapcsolatok természetes
koriilmények kozott fejlesztik a beszédet.

* A miuvészeti neveléssel, mert a nyelvi és a képi, formai adbrazolds gyakori egyiittes
alkalmazasaval élményeiket, érzéseiket tobbféle ton is ki tudjak fejezni.

Der Kindergarten fordert die Entwicklung der sozialen und intellektuellen Lernfihigkeiten.

Die intellektuellen Fihigkeiten des Kindergartenkindes, seine Wahrnehmung mit allen
Sinnen, sein Geddchtnis, seine Aufmerksamkeit, seine Phantasie, sein bildhaftes Denken
entwickeln sich hauptsdchlich durch das Spiel. Dazu gesellen sich solche organisierten
Lernsituationen, in denen die Kindergdrtnerin den Erfhrungserwerb leitet.

In spontanen Lernsituationen trainieren wir Konzentration und Ausdauer, wir fordern sowohl
die Fdhigkeit des Erkennens als auch die des Wachrufens. Mit der Stdrkung des
anschaulichen, bildhaften Denkens fundieren wir das elementare, begriffliche Denken.

Az Ovodai élet megszervezése
Személyi feltételek

Az 6vodai nevelés kulcsszerepldje az dvodapedagogus, a teljes ovodai életben megvalositott
nevelési feladatokon beliil tolt be kulcsszerepet, és a bolcsddei gondozond, akinek elfogado,
segitd, tamogato attitiidje modellt, mintat jelent a gyerekek szamara. Ovodapedagogusaink
felséfoku végzettség mellett német nemzetiségi és fejleszté pedagogusi diploméval
rendelkeznek.

Az eredményes munkahoz elengedhetetlen az 6voda valamennyi dolgozo6janak 6sszehangolt
munkija.
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Német nemzetiségi oOvoda révén minden dolgozonak feladata, hogy megvaldsitsa a
nemzetiségi nevelés célkitlizéseit.

Csoportszam | Ovonéi Gondozond Dajkak szama Technikai
1étszam
3 3 1 3 1
61 f6 6voda Fdiskolai Felséfogu szakképzett Konyhai kisegitd
8 6 bolesdde | YogZetiseg 1 8
végzettség

Ovodank statuszai mind betdltottek.

A sziil6i igények alapjan 6.45-16,45 oraig tart nyitva.

A teljes nyitvatartasi id6 alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.
Targyi feltételek

A csoportszobdk tagasak, vilagosak, otthonosak, baratsagosak amelyek a gyermekek
jatékkedvét 6sztonzoek, ahol a gyermekek az igényeik €s tevékenységeik alapjan aktivan részt
vesznek a kialakitdsdban , természetes anyagokkal jol felszereltek. Csoportszobaink
Osszenyithatok, igy egy-egy linnep vagy kozos program tartasakor nagy teret kapunk.

Jatékokat és a mindennapokban hasznalt targyakat a gyermekek szdmara hozzaférhetd modon
¢s biztonsadgosan helyezziik el. Tornatermiink nincs, igy amikor az idé engedi a szabadban
torndszunk. Udvarunk megfeleld mozgas és jatékteret biztosit a gyerekek szamadra.. Sziilok
fogadasara nincs kiilon helységiink. Azt, hogy éppen melyik helyiségben (vezetdi iroda,
logopédiai foglalkoztatd, csoportszoba) fogadjuk a sziiloket, a sziildvel valo taldlkozas célja
hatarozza meg.

Gyermekcsoportok szervezésének elvei
Eletkor és fejlédési szint szerinti elv

» Heterogén csoportok: Kiilonb6z6 koru gyerekek egy csoportban vald elhelyezése
serkentheti az egylittmikodést, az empatiat és a segitségnyujtasi hajlamot. Az
iddsebbek segithetnek a kisebbeknek, a fiatalabbak pedig 0j készségeket tanulhatnak
az 1ddsebbektdl.

» Csoportlétszam és pedagdgusok szama

* Minden csoportban kettd 6vodapedagdgus ¢és egy dajka dolgozik. Az 6vodapedagogus
a nevelési és fejlesztési célokat hatdrozza meg, mig a dajka segiti a csoport miikodését
¢s az ellatasi feladatokat.

Napirend

Az 6vodai élet keretét a napirend adja. A jol megszervezett, de rugalmas keret a gyerekek
kiegyensulyozott ¢letritmusanak, biztonsagérzetének a zaloga.

A folyamatos napirenddel megteremtddik az egyéni képességfejlesztés lehetOsége a
gondozasban is.

6:45- 7:30 Gyiilekez6 6sszevont csoportban.
7:30- A gyermekek fogadésa sajat csoportban, jaték, egyéb szabadon valasztott tevékenység,
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8:30-folyamatos reggeliztetés.
9:00-9:30 Reggeli beszelgetokor

9:30-10:30 Irdnyitott foglalkozasok, minden nap mas tipusu iranyitott foglalkozas: kézmiives
tevékenységek, festés, gyurmazas, zenehallgatas vagy éneklés, illetve tornagyakorlatok. Napi
Osszesen 45 perces id6tartamban, a feladatokhoz igazodva és figyelembe véve a gyermekek
egyéni terhelhetdségét , Kiilon térben megszervezett iskola-elokészitd fejlesztd pedagdgiai
tevékenység a tankoteles kor elétt allo és tankoteles kort mar betdltott, dvodaban
visszamaradt gyermekek szamara.

10:30 - 11.30 Jaték a csoport szobaban, ill. a szabadban, egyéb szabadon valaszthatd
tevékenység, gylimolcs vagy zoldségfogyasztas.

11.30 - 12.00 Testapolasi teenddk, ebéd.

12.00 — 12.30 FElokésziiletek a pihenéshez,
szlikségletekhez igazodo altatas.

12.30 — 14.30 Pihenés, alvas.

testapolasi teendok. Mesélés. Egyéni

14.30 — 15.00 Folyamatos ébresztés, 6ltozkodés, testapolasi teenddk, uzsonna.
15.00 — 15:30 szabadon valasztott tevékenység, egyéb mikrocsoportos tevékenység,

15.30-16:45 Osszevont csoportban, hazamenetel el6tti késziilddés. jaték a csoportban vagy az
udvaron.

Heti terv
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok | Péntek
Személyes Személyes Személyes Személyes | Személyes
percek percek percek percek percek
Beszélgetd kor | Beszélgetd Beszélgetd Beszélgetd | Beszélgetd
M kor kor kor kor
Csoportszoba cse, VeI,
b dramatikus Mese, vers, | Mese, vers, | Mese, vers, | Mese, vers,
an i . . . .
jaték dramatikus | dramatikus | dramatikus | dramatikus
Enek, zene, jaték jaték jaték jaték
képességfejlesz | Zenés- Rajzolas, Rajzolas, Mozgas,
tés, mozgasos mintazas, mintazas, mozgasos
gyermektanc, percek festés, festés, jatékok
zenehallgatas kézimunka | kézimunka Zenehallgat
Logopédia as
Enekes jaték Kiilsé vilag | Kiilsé vilag
tevékeny tevékeny
megismertet | megismertet
Udvaron Mindennapos ése ése Mindennap | Mindennap
testnevelés; ) matematikai | 0s oS
. , Mindennapo ; -
kocogés, futas | tartalommal | testnevelés | testnevelés;
s testnevelés; ok . X
, ) ; kocogas, | kocogas,
kocogss, Mindennapo

53




Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

futas s testnevelés; | futas futas
kocogas,
futas
Csoportszoba | Hittan Gyermekta
ban nc

A gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok

Ovodankban tudatos, tervszerii munka folyik, aminek feltétele a tervezés. A gyermekekkel
kapcsolatos neveldi munka tervezése a pedagogiai programban meghatarozott nevelési elvek
mentén csoportnapléban torténik.

Az iskolai -el0készitd fejlesztés tervezéséhez, szervezéséhez, az iskolai tanulmanyok
megkezdéséhez sziikséges készségek €s képességek kotelezd dokumentumban valo rogzitését
a pedagdgusnak megtervezni.

A tervezés szempontjai:

A tanulasi munkaformaékat az 6vodapedagogus valasztja meg, melyhez figyelembe veszi:
* az aktualis témakort,
* acsoport dsszetételét,
» agyermekek egyéni fejlettségi szintjét.

Ovodankban tudatos, tervszerii munka folyik, aminek feltétele a fervezés. Ennek alapja a
pedagogiai programban meghatarozott nevelési elvek egyeztetése a csoportban dolgozok
kozott. A gyermekekkel kapcsolatos nevel6i munka tervezése a csoportnaploban torténik.

Tartalma:
» agyermekek névsora,
+ sziiletésnapok,
+ gyermekvédelmi adatok,
o statisztikai adatok,
+ a gyermekekkel kapcsolatos legfontosabb adatok,
» sziiloi értekezlet tervezése,
* részvétel a sziiloi értekezleteken,
+ fogado orék tervezeése,
+ asziil6k bevonasanak lehetdségei,
* napirend,
e hetirend,
* az 6voda altal szervezett programok,
» Ovodan kiviil szervezett programok,

+ celfogadasi iddszakra vonatkozo tervek, tapasztalatok,
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» egyéb szolgaltatast igénybe vesz,

» nevelési lehetdségek, tapasztalatok,

» szokasok, szabalyok a csoportban,

* egyéni fejlesztési lap,

» projekt tervek, sétak, kirdndulasok terve,

» cllendérzések a csoportban,

» abaleset megeldzés szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

* a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjiban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

A nevelési terv (szokas - szabalyrendszert) alapjait kozosen készitjiik el, a csoportba jaro
gyermekekre vonatkozo eltéréseket hozzairjak az 6vodapedagdgusok.

A gyermekek fejlddésének diagnosztizélasa, a fejlédésének figyelemmel kisérése, nyomon
kovetése erre a célra kialakitott ,, Fejlodési naplo” — ban torténik.

Az ovodapedagbdgus tajékoztatast készit a gyermek fejlodésérdl - értelmi; beszéd; latas;
mozgasfejlodés -évente kétszer, majd javaslatot tesz a tovabbi fejlodéshez sziikséges
fejlesztési feladatokrol a sziiloknek; tars szakembereknek; intézmény vezetdjének.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés irdnyat. Tartalmazza a gyermek értelmi, lelki, szocialis €s testi
fejlettségének mutatoit.

Egyéb gyermekekkel kapcsolatos dokumentumaink:
» Felvételi és mulasztasi napld,
«  Ovodai eléjegyzési naplo
Kiils6 kapcsolatok

Az ovoda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodai élet alatt és
utan meghatarozo szerepet toltenek be a gyermekek életében.

Kapcsolat az iskolaval :

Az 6vodai élet utan az iskola meghatarozo szerepet tolt be a gyermekek _¢letében. Eldsegitjiik
az 6vodaba lépés zavartalansagat. A gyermekek pozitiv élmények utjan megismerkednek az
iskolai élettel. Mivel intézménylink koz0s igazgatast, ezért tobb a lehetdségiink, hogy
megismerjlik /tanitok és dvondk/ egymas munkajat. Tavasszal 6vodasaink ellatogatnak az elsé
osztalyba, a leendd elsds tanitond meglatogatja dket az ovodaban, taldlkozik a sziilokkel
szlldi értekezleten. Az 6vondk a tanév elsé felében meglatogatjdk az 0j elsdsoket, a régi
nagycsoportosaikat. Lehetdvé tessziik,

hogy a német nemzetiségi tanitd megismerje az 6vodaban folyd nemzetiségi nevelést.
Kapcsolat kozmiivel6dési intézményekkel :

A kozmiivel6dési intézmények segitik neveldmunkank szinvonaldnak emelését.
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« A Téhaz biztositja szamunkra, hogy megismerkedhessiink a régi hasznalati
eszkozokkel, butorzattal, oltozettel. Lehetdségiink van agyagozasra és a munkak
kiégetésre.

» Az ajkai Nagy Laszl6 Miivelodési Haz babeldéadasokat, gyermek koncerteket szervez
szamunkra is.

Kapcsolat a Nemzetiségi Onkormanyzattal :

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat segitségét vesszilk igénybe a német nemzetiségi
hagyomanyok felelevenitésében, népi mesterségek megismeréséhez. Felkérésiinkre minden
évben részt vesziink az Id6sek napjan.

Kapcsolat a Megyei Német Onkormanyzattal az LdU-val és az UBZ-el

Mindharom nemzetiségi szervezet segitségét igénybe vehetjiilk szakmai munkank ill. a
torvényesség betartdsa ¢s betartatasa teriiletén.

Kapcsolat az egészségiiggyel :

Az 6voda orvosa figyelemmel kdveti a gyermekek szomatikus fejlodését.

A védono rendszeresen nyomon kdveti a gyermekek mentalis és higiénés allapotat.
Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalattal :

Az iskolaba 1épés harmonikus megvaldsitdsa érdekében kapcsolatot tartunk a Nevelési
Tanécsadoval.

A fejlédés bizonyos teriiletén lemaradt gyermekek fejlesztéséhez a megfelelé szakemberek
segitségét vessziik igénybe.

A sok beszédhibas gyermekkel logopédus foglalkozik heti 3 draban. A gyerekek fejlodésérdl
¢s fejlesztésérol havi rendszerességgel tajékozodunk.

Gyermekjoléti szolgalattal

A csaladgondozdval egyiittmiikodve segitjiik a veszélyeztetett vagy krizishelyzetbe kertilt
6vodas gyermekeket és csaladjukat.

Unnepeink

Szorosan kapcsolodnak a jeles napokhoz. Kozdsen szervezziik, és egyiitt tartjuk mindkét
csoport részére, ezzel is hangsulyozni szeretnénk évodank csalddias jellegét.

« A gyermekek sziiletésnapjat mindig megiinnepeljiik a csoportban. Kis ajandékokkal,
jokivansagokkal kedveskediink az tinnepeltnek, aki siiteménnyel, malnaval viszonozza
ezt a csoportnak.

* A német nemzetiségi hagyomanyokhoz kapcsolddva szervezziik meg az Erntedankfest
¢és a Martin-napi késziilodést a sziilokkel egyiitt.

» Iddsek napjan rovid miisorral kedveskediink a kozség idds polgarainak, mely magyar
¢s német korjatékokat,tdncokat, versikéket tartalmaz.

» Mikulés, Karacsony, Husvét linnepén apréd ajandékokkal, babmiisorral kedveskednek
az 6vondk a gyermekeknek. A két csoport kozos miisorral koszonti az tinnepet.

» Farsang napjan kicsik €s nagyok kézosen vesznek részt a jatékos, mokas versenyeken,
tancolnak, mulatoznak.

* Anyék napjan a gyermekek csoportonként aprd kis ajandékkal, virdggal, misorral
koszontik az édesanyakat €s a nagymamakat.

« Evzarén rovid miisor keretében mutatjuk be vendégeinknek az év folyaman tanult
kedvenc verseket, meséket, dalokat.
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Kirandulasok

* Az 06szi, a tavaszi honapokban gyakran, télen ritkdbban kirdndulunk csoportonként a
Hosszl-hegy szép részeire.

* Majusi  kirdndulds:  50-70 km-es korzetben a  kornyék  miiemlékeinek,
kirdndulohelyeinek felkeresése.

Fiir die Kindergartenkinder ist es charakteristisch, daf3 das Handeln der Kinder emotional
motiviert ist. Deshalb ist es wichtig, eine frohliche, liebevolle Atmosphdre zu schaffen.

Mit der Sicherung der Bedingungen dafiir mochten wir erreichen, daf3 sich die Kinder im

Kindergarten wohlfiihlen und sie vom Anfang an einen guten Eindruck von dem Kindergarten
haben.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

» Eine liebevolle, frohliche, ruhige Atmosphdre zu schaffen, damit sich die Kinder im
Kindergarten wohl fiihlen und vom Anfang an positive Eindriicke von dem
Kindergarten haben, wihrend sie mit der Minderheitensprache vertraut werden.

» Die Kinder bei der Entstehung von Freundschaften unterstiitzen, durch die sie die
Minderheitensprache liebgewinnen und iiben kénnen

* Bei jedem Kind individuelle Merkmale beachten, denn diese kénnen neben dem
Sozialverhalten auch auf die Beziehung des Kindes zur Sprache hinweisen

o Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

* Die Kinder besuchen gern ihren Kindergarten, haben eine enge Verbindung zuden
dlteren-jiingeren Kameraden, dieses konnen sie auch in der Minderheitensprache
ausdriicken.

» Sie befolgen die Regeln, sie machen einander auch in der Minderheitensprache
darauf aufmerksam.

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének
segitése
Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése
Altalanos elvek

Az ¢6vodai nevelés a sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a nevelés altalanos
célkitiizéseinek megvaldsitasara torekszik.

A nevelés hatdsara a sajatos nevelési igényll kisgyermeknél is fejlédik az alkalmazkodo
készség, az akaraterd, az 6nallosagra torekvés, az érzelmi élet, az egytittmiikodés.

A sajatos nevelési igény szerinti kornyezet kialakitdsa, a sziikséges targyi feltételek, ¢és
segédeszkozok megléte akkor biztositja a nevelési célok megvalosithatdosagat, ha a napirend
soran a gyermek mindig csak annyi segitséget kap, ami a tovabbi 6nallo cselekvéséhez
sziikséges.

A fejlesztés szervezeti keretének megvalasztasat, az alkalmazott specialis moddszer- és
eszkdzrendszert minden esetben a gyermekek dallapotdbol fakadd egyéni sziikségletek
hatarozzak meg.

A sajatos nevelési igény kifejezi
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» a gyermek életkori sajatossagainak a fogyatékossag, az egyéb pszichés fejlédési zavar
altal okozott részleges vagy teljes korti modosulésat,

 a képességek részleges vagy teljes kiesését, fejletlenségét, eltérd ilitemi
fejleszthetdségét.

Az egészségligyl ¢és pedagodgiai céli habilitacids, rehabilitacidos tevékenység olyan
teammunkaban kialakitott és szervezett nevelési folyamatban valésul meg, mely az egyes
gyermekek vagy gyermekcsoport igényeitdl fliggd eljarasok (idékeret, eszkdzok, modszerek,
terapidk) alkalmazasat teszi sziikségessé.

A sajatos nevelési igény a szokasosnal nagyobb mértékii differencialést, specialis eljarasok
alkalmazasat, kiegészitd fejlesztd, korrekcios, habilitacios, rehabilitacids, valamint terapias
célu pedagdgiai eljarasok alkalmazasat teszi sziikségessé.

A gyermekek habilitacids, rehabilitacios célu fejlesztése

A gyermekek habiliticios, rehabilitdcids célu fejlesztésének az alapja a szakértdi bizottsidg
szakértdi véleménye.

Az 6vodai neveldmunka sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy:

» a sériilt kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését az elfogado, az eredményeket
értekeld kornyezet segiti;

* a gyermek iranti elvarast fogyatékossaganak, egyéb pszichés fejlodési zavaranak
jellege, stlyossaganak mértéke hatarozza meg;

» terhelhetdségét biologiai allapota, esetleges tarsuld fogyatékossaga, személyiségjegyei
befolyasoljak.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitéséhez a gyermek sajatos nevelési igényének
megfeleld szakképzettséggel rendelkezd gyogypedagogus, konduktorpszicholdgus,
orvos egyiittmiikodése sziikséges.

A habilitacids, rehabilitacids tevékenységet meghatarozo tényezok

A sajatos nevelési igény tipusa, sulyossaga.

A sajatos nevelési igény kialakulasanak, diagnosztizalasanak ¢és a specidlis ellatas
megkezdésének ideje.

A gyermek
» ¢letkora, pszichés és egészségi allapota, rehabilitdcios mutétei,
*  képességei, kialakult készségei,
*  kognitiv funkcidi, meglévo ismeretei,
»  csaladi hattere.

A fejlesztés magaba foglalja a sajatos nevelési igény tipusanak megfelelden a vizualis,
akusztikus, taktilis, mozgésos észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- €s nyelvi
készségek ¢€s az értelmi képességek fejlesztését. A nevelési programot egyéni fejlesztési terv
is kiegésziti.

A sziikséges gyogypedagogiai feltételek biztositdsa a sajatos nevelési igényli gyermek
szamara

* a sérilésspecifikus modszerek, terdpiak, technikdk szakszerli megvalasztasa ¢és
alkalmazasa;
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az egyéni sziikségletekhez igazodd kornyezet, specialis butorok biztositdsa;

az egyeéni sziikségletekhez igazodoan specialis segédeszkdzOk hasznélata; a
segédeszkozok elfogadtatasa, azok kdvetkezetes hasznalatara €s megovasara nevelés;
a kompenzacios lehetdségek korének bovitése a nem vagy kevésbé sériilt funkciok
differencidltabb miikodésének tudatos fejlesztésével;

annak felismerése, hogy a sajatos nevelési igényli kisgyermek egyes teriileteken
kiemelked¢ teljesitményre is képes;

rugalmas szervezeti keretek kialakitasa a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni
foglalkoztatdsanak megvaldsulasahoz;

az 6voda pedagdgusai, pedagdgiai munkat segitd alkalmazottai és a sziilok megfeleld
tajékoztatdsa a sajatos nevelési igényli gyermek befogadasara, egyiittmiikddés a
sajatos nevelési igényl gyermek csaladjaval.

A tobbségi ovodakban megvalosulo — integralt — nevelés

A sajatos nevelési igényli gyermek csaladi nevelését, a kozosségbe valo beilleszkedését
elosegitheti a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt torténd integralt nevelése.

Az integralt nevelésben résztvevo ovoda feladata:

pedagbdgiai  programjanak  kiegészitésekor €és a  speciadlis tevékenységek
megvaldsitasakor figyelembe vegye a sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztésének
igényeit,

kiilon gondot fordit arra, hogy a gyermek minden segitséget megkapjon hatranyainak
lekiizdéséhez,

a befogadd 6voda vezetdje tdmogatja a pedagogusok részvételét az dvodai integraciot
segitd szakmai programokon, akkreditalt tovabbképzéseken.

crer

igényének tipusdhoz igazod6 szakképzettséggel rendelkezd, az integralt fejlesztésben
lehetdleg tapasztalatokkal rendelkez6 gydgypedagdgus, konduktor segiti.

Kozremiikodik:

a gyermeket fejleszté ovodapedagogusok felkészitésében,

a fogadd oOvoda sajatos teenddi ellatdsanak tervezésében és folyamatos
tanacsadasaban,

a sziilok és az dvoda egylittmiikddésének figyelemmel kisérése.

Az integraltan nevelt gyermek szamara biztositani kell mindazokat a specidlis eszkozoket,
egészségligyi és pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios ellatast, melyekre a szakértoi
bizottsag javaslatot tesz.

A gyermekek fejlesztésének sikerkritériuma

a gyermekek beilleszkedése,

az onmagahoz mért fejlédése.

Ezek megvalosulasahoz a kévetkezok jarulnak hozza:

az egylittnevelés megvalositasaban érvényesiil a habilitacios, rehabilitdcids szemlélet,
a sériilésspecifikus modszertani eljarasok alkalmazasa,

a ,,sérilésspecifikussaghoz’ igazitott modszerek, mdodszerkombinaciok megvalasztasa,
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a gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében részt vevd, magas szinti
pedagogiai, pszichologiai képességekkel (elfogadas, tolerancia, empatia, hitelesség),
az egyiittneveléshez sziikséges kompetenciakkal rendelkezé 6vodapedagdgus.

Az egyiittneveléshez sziikséges ovodapedagogusi kompetenciak:

szlikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit,

individualis méodszereket, technikakat alkalmaz,

a pedagogiai diagndzisban szerepld javaslatokat beépiti a tevékenységekbe,
sziikség esetén eljarasait megvaltoztatja,

az adott sziikséglethez igazodd mddszereket megvalasztja,

egy-egy nevelési helyzet, probléma megoldasadhoz alternativékat keres,
alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,
egytittmikodik a kiilonbozo szakemberekkel,

a gyogypedagogus iranymutatasait, javaslatait beépiti a pedagogiai folyamatokba.

A gyermek fogyatékossaganak, egyéb pszichés fejlodési zavaranak tipusahoz igazodo
szakképesitéssel rendelkezd szakiranyu végzettségli gyogypedagdgus az egyiittmiikodés

soran:

segiti a pedagbgiai diagndzis értelmezését,
figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

javaslatot tesz  gydgypedagdgia-specifikus moddszerek, moddszerkombinéciok
alkalmazasara,

az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra,

a gyermek igényeihez igazodo6 kornyezet kialakitasara,

segitséget nyujt a sziikséges specialis (segéd)eszkozok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzés lehetdségérol,

egylttmiikddik az 6vodapedagogusokkal,

figyelembe veszi a gyermekkel foglalkoz6 dvodapedagogus tapasztalatait, észrevételeit,
javaslatait,

segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangolasaban,
kapcsolatot tart a sziilével a rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval,

részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében,

crer

Médszertani alapelveink:

A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiilonleges gondozas keretében
allapotanak megfelel6 gyogypedagogiai ellatasban részesiiljon.

Valljuk, hogy nem a ko6zdsségbdl kiszakitva, hanem a tobbi gyermek kozott,
parhuzamos tevékenységként kezdeményezett fejlesztdjaték a legeredményesebb
formaja a fejlesztésnek.

60



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

Gyermekkozosségbe csakis olyan sajatos nevelési igényll gyermekek integralhatok,
akik a tobbiekkel egyiitt nevelhetok.

A gyermekek mindenekfelett all6 érdekében a mi felel6ségiink, hogy minden
rendelkezésiinkre  all6  segitséget megadjunk a gyermekeknek képességeik
fejlédéséhez, személyiségiik kibontakozasahoz, ismereteik bovitéséhez.

Az 6vondknek olyan befogadd csoportlégkort kell kialakitaniuk, amelyben a gyermek
magatartasa, viselkedése kizarja a hatranyos megkiilonboztetést, zaklatést.

A fejlesztés rovid tava céljait minden esetben a fejleszthetdséget tiikkrozo
gyogypedagogiai — orvosi - pszichologiai komplex vizsgalat diagndzisara, javaslataira,
illetve a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag javaslatara kell épiteni.

A fejlesztés legfontosabb teriiletei:

A kognitiv funkciok fejlesztése

Alapmozgasok kialakitdsa, a nagymozgasok koordinalasanak javitasa, az
egyensulyozas fejlesztése

Manualis készség, finommotorika fejlesztése

Minimalis kontaktus, kooperacios készség, a nonverbalis és verbalis kommunikacio
fejlesztése, a beszédszervek ligyesitése, beszédinditas, a beszédmegértés fejlesztése, az
aktiv és passziv szokincs bovitése és a grammatikai rendszer kiépitése

Jatéktevékenység alakitasa, adekvat jaték hasznalat elsajatitasa

Szocialis kompetencidk kialakitasa, fejlesztése

Feladatok:

Inkluziv szemlélettel a kiilonbozdséget elfogado viselkedés és magatartas kialakitasa a
gyermekkdzosségekben, kiillondsen a tolerancia, tiirelem, megértés, figyelmesség,
segitOkészség, empatias készségek alakitasa.

Vegye figyelembe a sajatos nevelési igényli gyerekek terhelhetOségénél a sériilés
jellegét, sulyossaganak mértékét, a gyermek fizikai allapotat.

Ismerje fel és gondozza kiemelten a gyermekben rejlé kiemelkedo teljesitményt.
Torekedjen, hogy a nem vagy kevésbé sériilt funkciok tudatos fejlesztésével
boviiljenek a kompenzacios lehetdségek.

A hatékonysag, eredményesség, szakszerliség és célszeriiség érdekében miikodjon
egyltt a  szaksegitokkel /  gyodgypedagégus, logopédus, pszichologus,
fejlesztopedagogus/

Juttassa el ovodaskor végére a sériilés aranyaban a sajatos nevelési igényli gyermeket
is az 6vodai nevelés altalanos célkitlizéseiben megfogalmazott minimalis szintre :
alkalmazkodo¢ készség, akaraterd, onallosagra torekvés, egylittmiikodés.

Sikerkritériumok:

A sajatos nevelési igényl gyerekek is szivesen jarnak dvodéba.

A kozosségen beliil megtalaljak helyiiket, tarsaik elfogadjak, nem kerililnek perem
helyzetbe.

Ordémmel vesznek részt a specidlis foglalkozasokon.

A bemeneti fejlettséghez képest kimutathat6 a fejlodés.
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A mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermek fejlesztésének elvei, feladatai
ovodai nevelés soran

A mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermek:

* A mozgasszervrendszer velesziiletett vagy szerzett karosodasa és/vagy funkcidzavara
miatt jelentés ¢és maradandd mozgasos akadalyozottsag 4ll fenn, melynek
kovetkeztében megvaltozik a mozgésos tapasztalatszerzés €s a szocializacio.

* A kiilonleges gondozési igényt meghatdrozza a karosodas keletkezésének ideje,
formaja, mértéke €s tertiilete.

Kiemelt feladat:
* amozgasos akadalyozottsagbol eredd hatranyok csokkentése, megszintetése,
» aspecialis, egyénre szabott eszk6zok hasznalatanak kiprobalasa, megtanitasa.

Biztositani kell a gyermek allapotahoz igazodd megfeleldé mozgas- €s életteret szem elott
tartva az onallosagra nevelés elvét.

Ovodaskor mozgaskorlatozott gyermek fejlesztése, nevelése specialis szempontok
figyelembevételét kivanja, az 6vodai nevelés valamennyi teriiletén.

Mozgastejlesztés
Feladat:

* megfeleld tartasi és mozgasi funkcidk segitése,

* a hely- és helyzetvaltoztatas €s a manipulacié javitdsa a nagy- és finommozgasok
céliranyos fejlesztésével,

» az iras megalapozasat célzo egyéb fejlesztések.

A mozgasfejlesztésben hangsulyt kell kapnia a kiilonb6z0 Onellatast, oOnkiszolgalast,
helyvaltoztatast segit6-tdmogato eszkdzok sziikség szerinti hasznalata kialakitasanak is.

Onellatas, dnkiszolgalas fejlesztése
Feladat:

A meglévo funkcidknak, a csaladd igényeinek megfelelden €s veliik egyiittmikodve sziikséges
az onellatasi funkciok fejlesztése, az életkornak megfeleld mindennapos tevékenykedtetés.

Jatéktevékenység
Feladat:

» Sziikség lehet a jatékhoz hasznalt tér atalakitdsara, a jatéktevékenység egészének,
esetleg egyes részeinek adaptalasara.

+ Az egyes tevékenységek soran fontos a mozgaskorlatozott gyermek aktiv szerepe,
bekapcsolddasa.

Nyelvi fejlesztés
Feladat:

* a mozgaskorlatozott gyermek bevondsa minden nyelvi és kommunikécids képesség
fejlesztését célzo tevékenységbe,

» sajatos fejlesztési célok kitlizésére, esetleg a logopédussal valo egyiittmiikodés.

* Eneklés, zenei nevelés
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Feladat:

» Az 6vodas ¢életkor kiemelt tevékenysége az éneklés, igy a mozgaskorlatozott gyermek
fejlesztésébe is beépitendo.

» Pozitiv hatdsa elénydsen befolydsolhatja a mozgasfejlodést is (pl. eldsegiti a test
ellazulasat), tarsas cselekvést jelent, fejleszti a ritmus- €s tempoérzékelést.

Rajzolas, kéziigyesség fejlesztése
Feladat:

» A kézfunkciét és a manipulativ tevékenységek segitését célzo6 megfeleld testhelyzet
megtalalasa,

» akoros izomfokozodasok, egylittmozgasok leépitése,

» adaptalt eszk6zok hasznalata, esetleg az eszk6zok rogzitése,

» afinommotorika és grafomotoros képességek céliranyos fejlesztése
Kiemelt feladat:

* atapasztalatszerzés biztositdsa, mozgésos tapasztalatszerzésre,

» acselekvéses ismeretszerzes lehetdségének megteremtése,

» fejleszteni kell a kognitiv funkciokat, kiilonbozo észlelési teriileteket, a figyelmet,
emlékezetet, téri tdjékozodast stb.

Az enyhe értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésének elvei, feladatai 6vodai nevelés soran

Az enyhe értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésében meghatarozd és kivanatos a nem
fogyatékos ovodas koruakkal torténd egyiittnevelés.

A spontan tanulést, a tarsakkal vald egyiittmiikddést, a kommunikacié fejlodését segitik azok
az ¢lmények, tapasztalatok és mintak, amelyeket a gyermek a kortarscsoportban megél.

Az integralt 6vodai nevelés keretében sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos
gyogypedagdgiai megsegitésrol.

Kiilon 6évodai csoport 1étesitése kizardlag az 5. €letévét betoltdtt — Gvodai nevelésre kotelezett
— és a komplex — pedagogiai-gyogypedagogiai, pedagdgiai, pszicholdgiai €s orvosi — vizsgalat
diagnézisa alapjan egyértelmiien az enyhe értelmi fogyatékos Gvezetbe sorolt gyermekek
szamara abban az esetben lehet szakmailag indokolt, ha a gyermek nevelése vélhetden csak a
specidlis nevelés keretében biztositott, intenziv gydgypedagogiai fejlesztés mellett valosithato
meg megfelelden.

Beszédfogyatékos gyermek: nyelvfejlodési és beszédzavarok ovodaskorban
fejlesztésének elvei, feladatai 6vodai nevelés soran

Beszédfogyatékos az a gyermek, akit a szakértdi bizottsag a komplex vizsgélata alapjan annak
mindsit. A gyermek ¢életkoratol eltéréen az anyanyelv elsajatitdsi folyamata akadalyozott a
receptiv vagy expressziv beszéd/nyelvi képességrendszer szervezddésének fejlédési eredetii
vagy szerzett zavara miatt.

A beszédfogyatékos gyermek szenzoros, motoros vagy szenzomotoros problémaja (expressziv
diszfazia, receptiv diszfazia, kevert tipust diszfazia, a folyamatos beszéd zavarai, logofobia,
centralis eredetli szerzett beszédzavarok, orrhangzds beszéd), illetve a beszédproblémakhoz
tarsuld megismerési nehézségek €s viselkedés zavarok miatt eltérden fejlodik.
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A nyelvfejlodési és beszédzavarok az anyanyelvi fejlettség alacsony szintjében a beszédértés
¢s észlelés nehézségében, kifejezokészség nehézségében (szegényes szokincs, grammatikai
fejletlenség), a beszédszervezddés nehézségében (mondatalkotdsi készség nehézsége,
Osszefiiggd beszéd kialakulatlansaga), a beszédszervi mikodés gyengeségében, a
beszédhangok tiszta ejtésének hidnyaban, az irott nyelv elsajatitdsdnak nehézségeit eldjelzo
kognitiv képességzavarban (fonoldgiai tudatossag, taktilis, vizualis észlelés, verbalis
emlékezet zavarai), a verbalis tanulas lassu fejlédésében nyilvanulhatnak meg.

A beszéd- és nyelvi problémak sulyos zavara mellé tarsulhatnak részképességzavarok
(diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia veszélyeztetettség) és magatartds problémak, amelyek
nehezitik a gyermek beilleszkedését.

A beszédfogyatékos gyermek fejlesztése:
*  kozéppontban az anyanyelvi nevelés all,

» aktiv nyelvhasznalatot segitd, specialis terapidkat alkalmazo fejlesztési kornyezetben
valosulhat meg a gyermek komplex allapotfelmérése alapjan,

* az egyéni képességeihez igazodo intenziv fejlesztdmunka az ismeretszerzést sokoldalt
tapasztalatszerzést biztosit6 moddon, cselekvésbe agyazott jatékos modszerekkel
valdsuljon meg.

Az 6vodai nevelés, fejlesztés kiemelt feladata:
* az aktiv nyelvhasznalat és kommunikaci6 kialakitasa,

» az ¢értelmi fejlesztés, a mozgas ¢és észlelési funkciok, a vizuomotoros koordinécios
készség javitasa,
« azérzelmi élet fejlesztése egyéni €s kiscsoportos fejlesztési formaban.
A specialis nevelés keretében biztositott fejlesztés segiti az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségi szint elérését.
A gyermek fejlodésérdl a sziiloket folyamatosan tajékoztatni kell, a gyermek fejlesztése a
sziilokkel valo egyiittmiikodés keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan valosulhat meg.

Azoknal a beszédfogyatékos gyermekeknél, akiknél tobb beszédprobléma egyiittesen fordul
eld, vagy a beszédfogyatékossaghoz a testi €érzékszervi- és pszichés fejlodés zavara tarsul, az
eredményes fejlesztés a logopédia és a tarsuld fogyatékossag mddszereinek kombindciojaval
valosulhat meg.

A fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizdo gyermek fejlesztésének elvei, feladatai 6vodai
nevelés soran

A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozas
zavarral) kiizdé gyermeket az ismeretelsajatitast, a tanuldst, az Oniranyitas képességeinek
fejlodését nehezitd — részképesség-zavarok, vagy azok halmozott el6fordulésa jellemzi.

Jellemzo réajuk:

* az atlagnal nehezebben viselik el a varakozéds és a kivaras okozta fesziiltségeket, a
varatlan zajokat,

» aktivacios szintjiik erdsebben ingadozik, nyugtalanabbak,

+ fokozottabban igénylik a tevékenységet meghatarozé allando kereteket, szabalyokat, a
pozitiv visszajelzést, a sikeres teljesitmények megerdsitését, a dicséretet,
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 a kognitiv, az emociondlis-szocidlis képességek eltéré fejlodése a sikeres
beilleszkedést, az iskolaba 1épésre valo felkésziilési folyamatot késleltetheti.

Az 6vodai nevelés ¢és fejlesztés soran kiemelt feladat:

* a szakértéi bizottsagi véleményében foglaltakra alapozva a részképesség-zavarok
egyéni fejlesztési terv szerinti korrekcidja ¢€és kompenzdldsa tudomanyosan
megalapozott szakmai modszerek alkalmazasaval,

+ afejlesztés szakmai teamben, és a sziilo aktiv bevonasaval torténjen,

*  meg kell elozni a teljesitménykudarcokra épiild0 masodlagos zavarok, az inadaptiv
viselkedés kialakulasat,

* meg kell alapozni az eredményes iskolai eldmenetelhez sziikséges késziiltséget.

Az egyéni fejlesztési terv célkitlizéseinek megvalosulasat az litemezési fazis befejezését

kovetden ellendrizni kell €s a fejlesztés tovabbi menetét erre alapozva kell meghatarozni.

Az egészségligyi és pedagogiai célu habilitacid, rehabilitdcid a pszichés fejlédési zavar

jellegét megallapito, komplex szakértdi véleményben foglaltak alapjan torténik.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizdo gyermek

A magatartas-, viselkedés- és beilleszkedési zavarokkal kiizdd gyermekek is gyogypedagogiai

segitséget igényelnek. Az d6voda, amelynek egyik legfontosabb feladata a szocializacio,
alkalmazkodast igényel az altala eldirt szokas- €s szabalyrendszerhez.

A magatartaszavar lehetséges formai, tiinetei, Kkritériumai, alapsajatossaga,
kialakuldsanak okai

A viselkedészavar olyan specialis gyljtéfogalom, amely mindazon viselkedésbeli
modozatokat magéban foglalja, amelyek a normativ mércétél vald jelentdsebb eltérést
mutatnak.

A sulyos beilleszkedési ¢és magatartdsi zavarok hatterében részképesség-zavarok,
hiperkinetikus (korosan felfokozott mozgastevékenység) vagy koros aktivitaszavar és/vagy
figyelemzavar, az Ovodai nevelés teljesitmények eléréséhez sziikséges pszichikus funkciok
kialakulatlansaga, fejletlensége vagy mindezek halmozodasa all.

Nem hatarozhatok meg egységes jellemzd jegyek sem. Az egyes allapotok, tlinetek a
funkciogyengeségtél a személyiség komplex zavardig, a teljes funkcioképtelenségig
terjedhetnek.

A részképesség-zavarok gyakran az érzékszervi fogyatékossag latszatat kelthetik, a
hiperaktivitds, a nyugtalansag, a tilmozgasok, a figyelemzavar el6fordulasakor a gyermek
altalanosan gyenge képességiinek vagy rosszabb esetben értelmi fogyatékosnak tlinhet.

Az idegrendszer csokkent terhelhetdségének, érési meglassibbodédsanak altalanos jelei:
A gyermek érzékenyebben reagal meteorologiai valtozasokra.

» Faradékonyabb az atlagnal, nehezebben tlri a zajokat, nehezen viseli el a varakozasi
¢és egyeb fesziiltséget.

» QGyakran igényli a pihenést, sziinetet, egyediillétet.

» Fokozottabb sziiksége van a tevékenységeket meghatarozé allando keretekre, érthetd
¢s kovethetd szabalyokra.

Fontos szempontok magatartas-zavaros gyermek fogadasahoz

65



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

* Lehetdség szerint a csoportban ne legyen tobb viselkedészavart mutatdé gyermek, mert
felerdsithetik egymas tilineteit.

» Fontos, hogy a gyogypedagdgussal és egyéb segitd szakemberekkel allandd kapcsolatot
tartsanak az 6vodapedagdgusok.

* Alapvetdé dolog, hogy egy szorongd gyermek érzéseit, a szorongasa targyat mindig
komolyan kell venni, csufolas targya soha ne legyen.

* A hiperkinetikus kisgyermek esetében elegendd mozgast kell biztositani. Fontos a
szabalyok, hatarok nagyon pontos meghtizasa, ¢s annak kovetkezetes betartasa is.

» Tudatositani kell a gyermekben, hogy akkor is szeretjiik, ha éppen ostobasagot kovetett el
(nem rad haragszom, hanem arra, amit tettél).

* Hagyjunk minden lehetséges szitudcidban valasztasi lehetdséget, hogy érezze a dontések
kovetkezményeit, és érezze a bizalmat is!

* A hiperaktivitassal altalaban figyelemzavar is tarsul. Figyelemzavaros gyermeknél
Iényeges, hogy egyszerre csak egy, rovid utasitast kapjon a gyermek (a tobb utasitds a
figyelem fejlesztésénél kap szerepet), €s az utasitast mindig indokoljuk is meg!

* A magatartas-zavaros gyermekekkel szemben nélkiilozhetetlen a tlirelem.

* Nem szabad abba a hibaba esni, hogy a viselkedészavaros gyermeket kikialtjuk az 6vodai
csoport legrosszabb gyerekének, ¢és akkor is Ot biintetjiilk, amikor éppen nem 6 volt a
konfliktus kirobbantdja. A biintetés csak agresszidt hoz magaval.

*  Minden apr6 sikernek, minden apro6 viselkedésben beallt pozitiv valtozasnak nagyon kell
Oriilni, allandé és azonnali megerdsitésre van sziikség, mert ez motivalja majd a
gyermeket a tovabbi valtozasra. Ezaltal tudja meg, hogy ahogyan viselkedett egy
szituacidban, az jé volt.

* Az integrald pedagogus szakmai eszkoztarabol nem hidnyozhat a differencialas elmélete
¢s gyakorlata.

» Koriiltekintést és hozzaértést igényel a csoportok szervezése, az eszkdzok kivalasztasa, -
feladatszervezés, egyéni értékelés.

* Elengedhetetlen az egyiittmikodési készség a gyermekek nevelésében kozremiikodé mas
személyekkel és természetesen a sziil6i hazzal.

* Az SNI-gyermekek fogadasara fel kell késziteni a csoportot a megfelelé6 mértékben, nem
tulhangsulyozva SNI-tarsuk massagat, gyamolitdsanak sziikségességét.

* Kiscsoportos munkadk szervezésénél mindig tigyelni kell arra, hogy tarsaitol kelld
segitséget kapjon.

* A csoport valamennyi tevékenységébe be kell vonni az integralt gyermeket, s mindig
olyan feladattal kell ellatni, amelyet eredménnyel el tud végezni. Figyelemmel kell kisérni
a gyermek tanulasi, figyelmi és fegyelmi teherbird képességét.

Az ovodapedagogus feladatai:

A gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében részt vevo ovodapedagdgusnak, magas
szintli pedagogiai, pszicholdgiai képességekkel (elfogadas, tolerancia, empatia, hitelesség) és
az egylittneveléshez sziikséges kompetenciakkal kell rendelkeznie:

» sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit, individudlis modszereket, technikéakat
alkalmaz;
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* a foglalkozasok soran a pedagodgiai diagnozisban szerepld javaslatokat beépiti, a
gyermek fejlodésének elemzése alapjan - sziikség esetén - eljarasait megvaltoztatja, az
adott sziikséglethez igazod6 mddszereket megvalasztja;

* egy-egy nevelési helyzet, problémamegoldasdhoz alternativakat keres,
» alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

* egyittmikodik a kiilonbozé szakemberekkel, a gyodgypedagdgus iranymutatasait,
javaslatait beépiti a pedagogiai folyamatokba.

Ha a gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel Kkiizd, fejleszto
pedagogiai ellatasra jogosult.

A fejlesztd pedagodgiai ellatas az EGYMI ¢és az 6vodai nevelés keretében valdsithaté meg.
A tehetséggondozas

Az o6vodas gyermekeknél tehetségigéretrdl, tehetségre iranyuld hajlamrol beszélhetiink. A
fejlédés belsé menete €s a kornyezeti hatasok (nevelés) szerepet jatszanak ennek az igéretnek
a megvalosulasaban, alakulasaban. Ovodank kiegyensulyozott 1égkorével, valtozatos, kotetlen
lehetdségeivel segiti, hogy felszinre keriiljenek a gyermekek adottsdgai, képességei. Koran
megmutatkoznak a miivészi és pszicho-motoros képességek (testi ligyesség, kéziigyesség),
zenei képességek (hallas, ritmusérzék), rajzkészség. A rajzkészségnél fontos figyelniink azt,
hogy mit abrazol, mennyire 1ép tul a megszokott sémékon a rajz, a szinek formak alkalmazasa
milyen, s hogy mennyire érzelem gazdag, kifejez6 az abrazolds. Ovodaskorban
megmutatkoznak a kiemelkedd szocidlis, esetleg vezetd képességek is (pl.: empatia, szervezd
képesség, dontéshozd képesség). Honnan ismerhetd fel a tehetséges oOvodas? A
viselkedésjegyek megfigyelésével tetten érhetd a tehetség. - pozitiv viselkedésjellemzok:
gyorsan tanul, elvont dolgok irant érdeklddik, kreativ, elmélyiilt, érdekl6dd, kritikus

» negativ viselkedésjellemzdk: erds kritikai érzékli, energetikus, megszallott, néha
nehezen talalja meg a hangot a tarsaival, egyenl6tlen fejlodés jellemzi A
tehetséggondozas Utjai:

+ elkiilonités - gyorsitas

» gazdagitas (kiscsoportos forméaban, ahol tobb ismeretet kaphat a gyermek)

* Az 6vodapedagdgus a tehetség kibontakoztatasat segité tulajdonsagai - tiirelem
* rugalmas gondolkodas

» kreativitas

* Onbizalom

» kovetkezetesség

* empatia

*  humorérzék

» agyermek iranti tisztelet

« ¢rezze kihivasnak a feladatot, amit egy tehetséges gyermek fejlesztése jelent.

Intézménylink kozossége a tehetséges gyermekek kibontakoztatasara, a magatartasi zavarok
csOkkentésére, személyre sz616 tervet készit.

Az egyes helyeken torténd vegyes korosztalyu csoport kialakitdsa is hordoz sajatos jegyeket,
melyek visszatiikrozodnek a nevelés - tanulds folyamataban. Az egyébként is jelenlévo
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jelentés egyéni fejlodésbeli kiillonbségek itt még feltindbbek. Ezért még inkabb figyelembe
kell venniink az egyéni jellemzok mérlegelését a differencialt személyiségfejlesztést.

A tevékenykedésben megosztott figyelemmel kell kisérni az iskoldba késziild gyermekek
magatartasat, igy sziikséges ésszerli korlatokat allitani a gyermekek érdekében. Ezek
szolgaljak a k6z0s munkat, segitik az eredményességet. A hatékony munka érdekében szilard
szokas rendszert kell kialakitani.

Minden szeptemberben sziikséges a "statuszok" tudatos atrendezése, a gyermekekben
tudatosodjon a tobbféle kovetelmény miértje. A felnétt modellt mutatd személyén tul, a
csoport "érettebb" magja a tanulasban is huzoerot jelent.

Hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

Hatranyos helyzetii az a gyermek, a gyermekvédelmi térvény meghatarozasa alapjan, aki -
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és az aldbbi koriilmények koziil egy
fennall:

* a sziild vagy a csaladba fogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket
egylitt nevelé mindkét sziilordl, a gyermeket egyediil neveld sziildrdl vagy a csaladba
fogadd gyamrol — onkéntes nyilatkozata alapjan — megallapithatd, hogy a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfokt iskolai végzettséggel
rendelkezik,

* a sziild vagy a csaladba fogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket
neveld sziilok barmelyikérdl vagy a csalddba fogadd gyamrol megallapithatd, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor az Szt. 33. §-a szerinti aktiv
koruak ellatasara jogosult vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének
idépontjat megel6zé6 16 honapon belill legalabb 12 hoénapig allaskeresdként
nyilvantartott személy,

+ a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megéllapithatd, hogy
a gyermek a telepiilésre vonatkozo integralt telepiilésfejlesztési stratégidban
szegregatumnak nyilvanitott lakokornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy
sziikséglakasban, illetve olyan lakaskoriilmények kozott ¢€l, ahol korlatozottan
biztositottak az egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii

» az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki a hatranyos
helyzet megéallapitasa feltételeibdl legalabb kettd fennall,

* anevelésbe vett gyermek,

* az utégondozodi ellatdsban részesiild €s tanuloi vagy hallgatdi jogviszonyban allo
fiatal felnott.

A gyamhatosag a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag elbiralasaval
egyidejileg kérelemre megallapitja a gyermek, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzetének fennallasat.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek iskolai sikerességének zaloga a megfeleld
mindségi és idétartami 6vodaztatasuk.

Feladatunk:

« ¢szrevenni €s kiemelt figyelmet forditani azokra a gyerekekre, akiknek fejlodését
negativ kornyezeti hatasok, tarsadalmi, kulturalis hatranyok gatoljak,
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» agyermekek rendszeres 6vodaba jarasa figyelemmel kisérése és betartatasa,
» agyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

+ aszocidlis hatranyok enyhitését segitd pedagdgiai tevékenységek,

» befogado kornyezet biztositasa,

* ahatranyok csokkentése egyénre szabott differencialt fejlesztéssel,

* a csaladdal, gyermekvédelemmel, a Szakértdi Bizottsdg szakembereivel, a
gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagogussal egyiittmiikodve folyamatosan segiteni
személyiségiik fejlodését,

Az 6vodai mindennapokban nagy figyelemmel fordulunk a hatranyos helyzetli csaladokbol
érkezett, hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felé, torekedve a
gyermekek esélyegyenldségének biztositasara.

Nagyon fontos a gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa, ezért ezt minden 6vond figyelemmel
kiséri és ha sziikséges, folyamatosan tartja a kapcsolatot a csaladdal, kiilonds tekintettel a
tankoteles koru gyermekekre.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo ellatasa

Az a gyermek, szamit , tartdos gyogykezelés alattinak, akinek egészségiigyi ellatdsa az
altalanos jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevé
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési
napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt nem tud részt a kotelezé ovodai
nevelésben.

Ha a tartés gyogykezelés alatt all6 ovodakoteles gyermeket az Jardsi Hivatal az dvodai
foglalkozason val6 részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziil6 részére tanacsadast,
konzulticidt biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit
a pedagogiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések
Az dvodai nevelés a kisgyermek egész életpalyajat alapozza meg;

» az 6vodai nevelés nem zart rendszer, igényli a sziilok, a fenntartd, més intézmények ¢és
szervezetek bekapcsolodasat, partnerségét;

» az 6vodai nevelés hozzajarul a helyi tarsadalomépitéshez, annak problémait mérsékli
¢s erdsségeit hasznositja;

* az oOvodai nevelésben korszerli tuddssal rendelkezd, nyitott és ujitd szemléletli
6vodapedagdgusok vesznek részt.

* a megujulasi folyamat egyszerre érinti a nevelés szemléletét, tartalmat, human- és
infrastrukturalis feltételeit.

» Az esélyegyenldség biztositdsa pedig a teljes folyamatot athato torekvés.

» E torekvés egyszerre indokolt: o telepiilésiink gazdasagi és tarsadalmi helyzete okan,
az Nkt. és egyéb jogszabalyok rendelkezései szempontjabol, a hazai és eurdpai
tamogatasi rendszerek céljainak megpalyazhatosdga szempontjabol.

* Pedagbgusaink a hozzank jar6 gyermekek esélyegyenldségét a kovetkezd képen
értelmezik:

* A gyermek testi épségének megdvasardl és erkolcsi védelmérdl valdé gondoskodas, az
intézménybe torténd belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyésaig terjedd iddében,
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tovabba a pedagogiai program részeként szervezendd intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt kiemelten kezelendo.

« Az intézményben gyermekeink biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben
nevelkedjenek, oOvodai ¢letrendjét, testmozgas beépitésével, étkezési Ilehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsuk ki.

» Gyermekeink képességeiknek, érdeklddésiiknek, adottsagaiknak megfeleld nevelésben
¢s oktatasban részesiiljenek.

« Az emberi méltésaghoz valé jog biztositasat, kizardlag ovodai pedagodgiai
eszkoztarunk alkalmazasaval teremtjiik meg. Ovodai életlink megszervezésekor
sziikségtelen korlatozé intézkedéseket nem hozunk.

* A személyiség szabad kibontakoztatasanak joga alapjan minden hozzank jar6 gyermek
az 6voda altal nytjtott szolgaltatdsokban szabadon részt vehet.

* A csaladi ¢lethez és maganélethez vald jog érvényesiilését a gyermek csaladi
kapcsolatainak tiszteletben tartasaval biztositjuk.

* A t4jékozddas joganak sziiléi gyakorlasa érdekében hozzaférhetd, nyilvanos helyen
taroljuk az 6voda alapdokumentumait.

* A rendszeres egészségiigyi feliigyelethez vald jogosultsigot az Ovodai egészség
szlirések, orvosi, - védonodi alapvizsgalatok megszervezésével biztositjuk.

«  Ovodai nevelésiink soran kitiintetett figyelemmel kisérjiik a képesség kibontakoztato
foglalkozasok megszervezését, az egyenld banasmod elvét.

Az ovodai élet tevékenységformai, az 6vodapedagogus feladatai
Jaték
A kisgyermek a kornyezete és sajat belsd érzései alapjan szerzett tapasztalatait jatéka soran

titkkrozi. Ezaltal a jaték rendkiviil fontos szerepet tolt be, hiszen olyan tevékenység, amely a
gyermek személyiségének fejlodését segiti eld és élményeket nyjt.

A jaték a 3-7 éves koru gyermek legelemibb pszichikus sziikséglete, alapvetd, mindennapjait
atszovo tevékenysége. A jaték nemcsak azért kitling talaja a fejlesztésnek, mert altala szinte
¢szrevétlenill tanul a gyermek, hanem azért is, mert a jatékban kiélheti, kiprobalhatja,
feldolgozhatja és gyakorolhatja az életben eléforduld szituacidkat, az 6t érd élményeket.
Minél tobb személyes szituaciot, személyes élményt, otletet, nyjtunk a gyermekeknek, ami
serkenti Oket az elmélyiilt jatékra, tevékenységre. Az dvodai kdrnyezetben prioritast kell adni
a szabad jaték lehetdségének. A jaték fontossaganak tiikr6zddnie kell az 6voda napi
rendjében, idObeosztasaban, valamint a jatékos aktivitdsok szervezésében is.

A jattk a gyermek legfébb tevékenysége, a szocializacid szintere. Kreativitdsanak,
onmegvalositasanak, érzelmeinek, vagyainak, lelkidllapotanak oOnkifejezése, fejlettségének
legjobb mutatoja.

A jaték a gyermek szdmara 6romforras.

Egész személyiségére hat. Célja az értelmi, motoros €s szocialis képességek mozgositasa,
fejlesztése. A jaték semmi massal nem potolhatd ebben az életkorban.

A gyermek a jaték utjan ismerkedik a vildggal, a targyakkal, annak tulajdonsagaival, a
valosag jelenségeivel, eseményeivel, ezaltal hatassal van értelmi képességeinek fejlodésére, a
tanulas elsddleges kerete.
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Az egyes jatékfajtak kiemelt személyiségformalo hatasa:

Gyakorlojaték: Fejlodik nagymozgasa, finommotorikdja, mozgaskoordinacioja, térészlelése,
tapintasos észlelése, verbalis készsége.

Szimbolikus szerepjaték: Alakul szocialis készsége, kommunikacidja, erkodlcsi, akarati
tulajdonsagai, kognitiv képességei.

Konstrualo jaték: Alakul szem — kéz koordinacidja, finommotorikaja, térészlelése, képzelete,
kreativitasa, vizualis memoriaja.

Szabalyjaték:  Fejlodnek kognitiv  képességei, formaldédnak akarati tulajdonsagai,
szocializacids készsége.

Feladatok :

* Az 6vond tudatos jelenléte biztositsa,az élményszerti elmélyiilt, onkéntes, spontan
jaték lehetdségét./, id6, megfeleld napirend /

* Az 6vonod jelenlétével sziikség és igény szerint egylitt jatszasaval, tamogatd, serkentd,
0sztonzd magatartasaval biztositsa a jaték indirekt irdnyitasat.

» Biztositsa a jatéktevékenységeken keresztiil a kiilvilag elemeinek megismerését.

» Tegye lehetdvé a jaték formainak ¢és tartalmanak gazdagitasat: gyakorlo-, szimbolikus
szerep-, konstrualo-, szabalyjatékokat.

* Biztositsa a motivalo €s fejlesztd hatasu jatékeszkozoket.

+ Juttassa folyamatos jatékélményhez a gyermekeket.

* Biztositsa a szocidlis magatartds fejlesztését / kreativ  egyiittmikodés,
magatartdsmodok, nyitottsdg a masik irdnt, viselkedési szabadsag, izlésformalés,
tarsas kapcsolatok, konfliktusmegoldasok /.

« - Oszténdzze a jaték rendjének szokassa valasat.

* Adjon lehetéséget az egészséges versenyszellem kialakulasara.

« Epitsen a gyermekek érdeklddésére, aktivitdsara, fantaziajara.

» Fejlessze onallosagukat, kitartasukat.

» Biztositson sokféle jatéklehetoséget a csoportszobaban és a jatszéudvarban

+ /alakithato terek /.

« Biztositsa a megfeleld helyet, anyagot €s szerszamot az 6nallo barkacsolashoz.

Tevékenységek :
A gyermekek megismerik a jatéktereket és megtanuljak hasznalatukat.
3 -4-5 éves korban

a) Gyakorldjatékok

+ Ismétléses cselekvések kozben anyagokkal, eszkozokkel ismerkednek.

* Tevékenységek kozben szoveg, dallam, mozgasismétld jatékokat, ritmus-jatékokat
ismernek meg.

* A német nemzetiségi hagyomanyokhoz kapcsolodd mondokakat, ritmusjatékokat
megismerik és hasznaljak.

b) Szimbolikus szerepjatékok

* A cselekvések soran egyszeri szabalykovetéseket / egyénenként és csoportban /
alkalmaznak.

* Megismerik, tapasztaljak a jellegzetes cselekvések, miiveletek utanzasat

» /akornyezetbdl kiilonboz6 személyeket, allatokat utanoznak /

¢) Konstrudld jatékok
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* Megtapasztaljak, 6sszerakosgatjak az 0sszeszerelhet6 jatékokat az egyéni
+ clképzelések alapjan.
» Lehetdség szerint segitenek a javitdsokban, kozremiikodnek az aprd hibaelharitdsokban.

d) Szabalyjatékok:
* Az egyszerl szabalyjatékokat, jatékszabalyokat megismerik, elfogadjak, kovetik.

e) Dramatizalas

» Személyes tapasztalatok, élmények hatasara babmozgatasi kisérleteket
* tesznek.
* Hangutanzéasokat hasznalnak.

5-6-7 éves korban
a) Gyakorldjatékok

* A részképességekben enyhe lemaradast mutatd gyermekeknél is jelentkezik.
» Jelentkezik a szerepjatékokban és a konstrualé jatékokban is.

b) Szimbolikus szerepjatékok

* Megismerkednek bizonyos jatékszabalyokkal, elfogadjak €s betartjak azokat.
* A kornyezet jelenségeinek, eseményeinek hatasat beépitik az 6nallo, vagy a csoportos
jatékba / benne ¢és altala alakul maga a gyermekko6zdsség /.

¢) Konstrudld jatékok

» Lehetdség szerint ismerkednek és hasznaljak az épitdjatékokat, egyszerii

» szereléseket, az ¢lethelyzeteknek megfeleld targyakat €pitenek / a valosag és a képzelet
kozeledésével / .

» Tevékenykednek, kialakul az alkotas 6rome és egyre igényesebbek lesznek.

« Eszreveszik a jatékok megrongalodasat, segitenek az egyszerii javitasokban.

* Bekapcsolodnak a jatékkészitésbe, onalloan is készitenek eszkozoket.

+  Ordmmel, aktivan tevékenykednek az ajandéktargyak készitésében.

d) Szabalyjatékok

*  Képesek verbalis, mozgas és manipulativ jatéktevékenységek sordn onalldé szabalyra
figyelésre, 6nalloan is tudnak szabalyokat vezetni.

e) Dramatizalas

+  Onalléan kivalasztjak a babozashoz a mesét, a torténetet.

+ Igényliknek megfeleléen elkészitik a sziikséges babokat, eszkdzoket és hasznaljak
azokat.

* Megismerkednek ¢€s szivesen baboznak a német mesékhez, mondokakhoz kapcsolodo
eszkozokkel / Kasper ,Stefan, Hans Hase babokkal /.

A fejlodés varhato eredményei az 6vodaskor végére

« A gyermekek szabadon valasztanak a jaték tevékenységében, a jatszotarsban,
eszkdzben, helyben és idoben.

* Bekapcsolodnak a jatékokba.

+  Onallo, kezdeményezdé megnyilvanulasaik vannak.

* Kialakulnak pozitiv érzelmeik tarsaik irant.

» Aktivan részt vesznek az erdfeszitést, ligyességet igénylo jatékokban.
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Képesek szabalyjatékok megtanulasara, betartdsara, egészséges versenyszellemben
tevékenykednek.

Betartjak és kovetik a megismert szabalyokat.

Egyszerti modelleket, maketteket hoznak létre.

Egyéni oOtleteik, javaslataik vannak, problémahelyzetekben kreativ megoldasokra
torekednek.

Adott tevékenységekhez helyesen valasztanak anyagot €s eszkozt.

Képesek sajat ¢lményeik eljatszasara.

Elfogadjak tarsaik javaslatait, 6tleteit.

Betartjak a tarsas viselkedés elemi szabalyait.

Vallaljak a szamukra kevésbé érdekes, kedvezotlenebb szerepeket is.

Képesek csoportos jatékra.

Modszertani alapelvek :

Az 6vond tegye lehetdvé, hogy a gyermekek mozgésigényiiket, manipulacios
vagyaikat kielégithessék.

Biztositsa a fejlddésben lemaradt gyermekek egyéni felzarkoztatasat.

Segitse a gyermekek feloldodasat a jatékban.

Osztdndzze a gyermekek egymashoz valo kotddését.

Tegye lehetévé, hogy a vilagrol szerzett ismereteik, tapasztalataik allanddan
boviiljenek a jaték soran.

Tartsa szem el6tt, hogy a gyermekek jatékukban egyéni képességeiknek legfejlettebb
szintjén bontakozhassanak ki. / szerepjaték /

Tegye lehetdvé, hogy a jatékhoz sziikséges eszkdzoket maguk készithessék el.
Kapcsolattartds mds nevelési teriiletekkel :

A kornyezet megismerésére neveléssel a legszorosabb a kapcsolata, mert a gyermekek
jatékéanak alapja, eszkoze az Oket koriilvevé valosag. Jaték utjan ismerkednek a
kiilvilaggal. A gyermekek jaték a kornyezetiikrél szerzett ismereteik boviilésével
gazdagodnak.

A kozOsségi neveléssel, mert a kiilonbozo jatéktevékenységek soran a gyermekek
kapcsolatokat teremtenek tarsaikkal, alkalmazkodnak a tobbiekhez, segitik egymast.
Az anyanyelvi neveléssel, mert beszédiik fejlddik, szokincsiik boviil a csoportos jaték
soran.

Das Spiel ist eine unverzichtbare Haupttdtigkeit des Kindes.

Im Spiel entwickelt sich das Vertrautwerden mit sich selbst, mit seiner Umgebung. Das Bild
von der Wirklichkeit wird durch das Spiel immer genauer.

Im zweisprachigen Kindergarten ist das Spiel deshalb wichtig, weil die Kinder hier
zahlreiche Mdglichkeiten haben, ihre Sprachkenntnisse anwenden und zu reproduzieren.

Aufeaben der Kindergdrtnerin:

Traditionelle Spielmoglichkeiten der Kindergartenerziehung sichern
Erlebnisse durch direkte Erfahrungen zu sichern (auch Nationalitdtenereignisse)
Im Spiel die Sprechfihigkeit derKinder in beiden Sprachen entwickeln

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

Die Kinder sind fihig mit Ausdauer in einem Spielthema zu spielen.

Sie dramatisieren selbstdndig bekannte Mdrchen.
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» Sie haben Spafs an Regelspielen, sind fihig, die Normen einzuhalten.
* Das Bediirfnis nach einem gemeinsamen Spiel ist zu erkennen,
» Sie versuchen im Spiel Problemsituationen zu losen.

» Sie sollen ihren individuellen Besonderheiten entsprechend zu zweisprachigen
Interaktionen fihig sein.

Verselés,mesélés

A mondokak, duadolok és versek hozzdjarulnak a gyermek érzelmi stabilitasdhoz ¢és
anyanyelvi fejlodéséhez, ezaltal megalapozva a konyvekkel szembeni pozitiv érzelmi
viszonyt, ami segiti az olvasova valas folyamatat. Ezek a kifejezések ritmusukkal és a
mozdulatok, valamint szavak Osszhangjaval érzéki és érzelmi tapasztalatokat kinalnak a
gyerekeknek, mikdzben fejlédik a memoridjuk, képzelderejiik és szokincsiik.)

Az ¢lészavas mesék kiilonosen hatékonyak az ovodas gyermekek nézdpontjanak és
vilagérzékelésének formalasaban. Ezek a torténetek megerdsitik a kisgyermek szorongasait,
mikdzben megoldasokkal és felszabaditassal szolgalnak. A mese életre keltett targyi vilaga és
az ehhez kapcsolodo magikus vilagkép, amely feloldja a szigoru ok-okozati 0sszefliggéseket,
csodakkal és atvaltozasokkal segiti a gyermekeket abban, hogy felfedezzék a mélyebb
pszichikai valdsagot és a kiilvilag megismerésére iranyulo torekvéseiket.

A meséldvel valo kozvetlen kapcsolat révén a gyermek érzelmi biztonsagban érzi magat, és a
mesehallgatas folyaman, akércsak a jatéktevékenységek soran, élénk belsd képeket alkot.

A Dbelsé képek létrehozasanak folyamata rendkiviill lényeges a gyermekek élményeik
feldolgozasa szempontjabdl. A mesélési szokasok és ritudlék kialakitasa tdmogatja a
gyerekeket abban, hogy kénnyebben ra tudjanak hangolddni, és befogadjak a meséket.

Az o6voddban a hirom—hét éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddan a népi —
népmesek, népi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsag torténelmét
feldolgoz6 mondavilag elemei, meséi — a klasszikus €s a kortars irodalmi miiveknek,
valamint mas népek, nemzetiségek meséinek egyarant helye van.

Programunkban nagy hangstlyt helyeziink az irodalmi nevelésre. Mesét és verset a hét
minden napjan hallanak a gyermekek, megkozelitéen azonos iddben. Az &6vodaskort
gyermekek ¢életkoranak megfeleld irodalmi miifajok a vers, a mese, a verses mese, a
gyermekekrol, allatokrdl szolo elbeszélés, a lazdbb szovésli meseregény, klasszikus és kortars
irodalmi mdi.

A mese ¢és a vers az anyanyelv kozegén at emberi kapcsolatokra tanit, mélyiti az 6nismeretet,
segiti a vildg megismerését. A gyermekkoltészet, a magyar és német nemzetiségi
hagyomanyok jo alapot nyujtanak a mindennapos verselésre, mesélésre €s ¢lményt jelentenek
a gyermekek szamara.

Feladatok :

* A pedagogus tudatosan, gyermekkdzponti, a gyermek korosztidlyanak ¢és egyéni
fejlettségének megfeleld szintli mesevalasztast kell alkalmazzon.

* Az 6vOno teremtse meg a mesélés, verselés, babozas, dramatizalas feltételeit.

» Torekedjen a gyermekek €s az irodalom tudatos €s aktiv kapcsolatdinak megteremtésére.
Keltse fel a gyermekek irodalmi érdeklddését.
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* A gyermekek 6vodaba 1épésétdl kezdve jatékos mozgassal dsszekapcesolt mondokakkal,
duadolokkal, versekkel és mesékkel segitse az érzelmi biztonsag kialakulasat.

* A mindennapos meséléssel, verseléssel nyujtson folyamatos élményt. Tegye élvezetessé
a vers- ¢s mesemondas folyamatat.

» Segitse a bels6 képteremtés képességének kifejlodését.

* Alapozza meg az irodalom szeretetét, inditsa el az olvasova valéas folyamatat.

* Biztositson megfelelé mindségii és mennyiségii képes- €s mesekonyvet. Alapozza meg
a konyv iranti vonzodas kialakulasat, €s a konyvvel valé banasmodot.

« Epitse be és hasznalja fel a csoport kozos élményeinek kialakitasaban az dvodan kiviil
szerzett élményeket.

* Fejlessze a gyermekek erkdlesi érzelmeit, itéleteit, magatartdsat ¢és esztétikai
fogékonysagat.

» Szélesitse a gyermekek latokorét, fejlessze értelmi képességeit, kiillondsen az
emlékezetét, képzeletét. Adjon teret és lehetoséget az ¢€letkori sajatossagokbol fakadod
szarnyald gyermeki kivancsisagnak, fantdzidnak.

* Fejlessze a gyermekek beszédét, kifejezd képességét, helyes és szép kiejtését, helyes
hangsulyozasat és beszédritmusat.

* Bdvitse a szokincsiiket.

* Biztositson lehetdséget a rendszeres elalvas el6tti mesemondésra.

* Személyes kapcsolattartassal, arcmimikaval és hangjatékkal keltse ¢letre a mesét, és
ezzel segitse hozza a gyermekeket az érzelmi azonosulashoz, atéléshez.

* Vegyen részt a gyermekekkel gyermekszinhazi eléadasokon.

* Hivja fel a csalad figyelmét a rendszeres mesélés, egyiittlét fontossagara, a képes- €s
mesekonyvek hasznossagara.

» Tegye lehetdové a gyermekek szamara, hogy meseélményeiket kifejezhessék jatékkal,
rajzzal, dramatizalassal, babozassal.

A fejlesztés tartalma
A 3-4 éveseket megismertetjiik 8-10 mondokaval, verssel; 10-12 mesével.
Ezek els6sorban:

* hdcogtetok, lovagoltatok

» ujjkiszamolok, tenyeresdik, arcsimogato
* hangutanz6 monddkamesék

» egyszerl allatmesék, lancmesék

» rovid versek, torténetek.

A 4-5 éveseket megismertetjiik 4-5 mondokaval, 6-7 verssel, [2-14 mesével.
Ezek elsdsorban:

* népi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, mesék

* vidam, humoros versek

» /prodzai/ allatmesék

* halmozo6, vagy lancmesék

» egyszerlibb szerkezetl tiindérmesék

» irdk, vagy az 6vondk alkotta torténetek (gyerekkorrdl, hasonld kort kisgyerekekrol,
allatokrol, allatkolykokrol.. )

* amagyarsag torténelmét feldolgozd mondavilag elemei, meséi

» klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek egyarant helye van.
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* Az el6z6 évben megismert mondokakat, verseket, meséket a gyerekek kivansaga
szerint ismételgetjiik.

Lehetdséget teremtiink arra, hogy a gyereckek elbabozhassdk kedves meséjiiket
segitségiinkkel, ha sziikséges.

Az 5-6-7 éveseket megismertetjiik 10-12 mondokaval, verssel:
Ezek elsOsorban: - népi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, mesék

» valtozatos kiszamolok
» talalos kérdések, felelgetok, csufolok, szolasok, mondasok
* tObb versszakos versek.

Késébb a mesegyljteményt 15-20 ) mesével gazdagitjuk.
Ezek elsésorban:
* - bonyolultabb, tréfas mesék
* hosszabb tiindérmesék
» folytatdsos mesék, melyeket a délutani pihend eldtt meséliink el a gyerekeknek.
* amagyarsag torténelmét feldolgozé mondavilag elemei, meséi

» klasszikus ¢€s a kortars irodalmi miiveknek egyarant helye van.

Tevékenységek :

« A gyermekek ismernek a testrészekhez, az ¢élet nélkiilozhetetlen miiveleteihez, a
kozvetlen €s tavolabbi kornyezethez kotddd etetd, mosdato, csiklandozd, lovagoltatd,
kotozkodd mondokakat, dalocskakat, dajkameséket, altatd-, hintaztatéd-, fiilhtizogato-,
ujjkiszdmolo-, allathivogatd-, hangutdnzé népi monddkakat magyar €s német nyelven
egyarant.

* Anyanyelvi jatékokat jatszanak, 1€gz06-, hangadas-, artikuldciés-, gyorsa-sagi-,
ritmusidétartam-, hangsuly- és hangerd gyakorlatot végeznek.

» 1do6- és téri egymasutansagot ismernek fel.

* Koruknak és érdeklodésiiknek megfeleloen hallgatnak allat-, tiindér-, tréfas mesét,
népmesét, miimesét, folytatdsos mesét, verses mesét, elbeszéléseket.

» Képes- és mesekonyveket nézegetnek.

«  Orommel hallgatjak és nézik az 6voné és tarsaik babjatékat. Elményeik alapjan maguk
1s szivesen baboznak, dramatizalnak, mesélnek.

» Szivesen vesznek részt a gyermekszinhazi eléadasokon.

+  Onalléan is probalkoznak vers- és mesemondassal.

A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végére :

* A gyermekek szivesen mondanak spontan moédon is monddkakat, verseket,
* meséket, ismerik a hozzajuk tartozo jatékok szovegeit, mozgasait.
* 10-12 mondodkat, 6-8 verset megjegyeznek, 15-20 verset meghallgatnak.

* Megszilardulnak a mesehallgatashoz kapcsolddo szokasok, a figyelem fenntartdsadnak és
ellendrzésének jatékos €és egyszemélyes jelzései.

» A folytatasos mesék, verses mesék, meseregények szalait 6ssze tudjak kotni. Kifejlodik
a belso képteremtés képessége.
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Képesek oOnalloan is mondokakat, verseket, meséket mondani, haszndlni a gyakran
hallott kifejezéseket, fordulatokat. Hanghordozasukkal érzékeltetni tudjak a mese
hangulatat. A nyelvhelyességi szabalyoknak megfelelden flizik mondataikat.

Tudjak a megismert szavak jelentését, megfeleléen hasznaljadk azokat.

Az ismert meserészleteket kiegészitik.

Konyvben kép alapjan tajékozdodnak, 6vjak a konyv allagat.

Igényiik van a hallott irodalmi miivek Gjrahallgatasara.

Szivesen és orommel hallgatnak mesét.

Figyelmesen végighallgatjak ovondjiiket, tarsaikat.

Alkalmazzék a kapcsolatteremtés elemi szabalyait (koszonés, kérés).

Képesek a koruknak megfeleld szinhdzi el6adés cselekményeinek kovetésére.

Képesek egyszerli jeleneteket babbal, vagy dramatizalva, segitséggel vagy onalldan
eljatszani, a szerepeken osztozkodni.

Modszertani alapelvek :

Az 6vond épitsen a mese- és versmondas soran a spontan eléadddoé helyzetekre, a
kedvezo koriilmények tudatos kivarasara, eldidézésére.
Teremtse meg a mesemondas alkalmait. / ismétlodo szokéasok /

A megfeleld alkalmak felismeréséhez €s megragadasahoz alljon készenlétben. Ehhez
fontos, hogy sok mondokat, verset, mesét tudjon.

Ugyeljen arra, hogy szabadon, emlékezetbdl meséljen, mert neveld hatasu, igazi
¢lményt csak igy tud nyujtani.

A mese, a vers kivalasztasanal tartsa szem el6tt a gyermekek életkorat, fejlettségét, de
tartsa tiszteletben a gyermekek kivansagait is.

Torekedjen arra, hogy csak nyelvileg tiszta és értékes mesét, verset halljanak a
gyermekek magyarul és németiil is.

A mesemondas, a verselés szamtalan lehetdséget kinal az éneklésre, zenélésre. Batran
0tvozze az irodalmi és a zenei elemeket.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

Az irodalmi nevelés legszorosabban az anyanyelvi neveléssel, a zenével, az énekkel, a
mozgasos jatékokkal, abrazolassal fonodik Gssze, mivel a magyar €s a német népi
mondokak az anyanyelv sajatos ritmusat, dallamat, hangzasvilagat kozvetitik
szamunkra.

A népi eredetli meséknek erkdlesi tartalmuk van, belsé indulatid élményeket
kozvetitenek. Erkolcsi rendszerében a jo és az igaz gy0z, a gonosszal €s a hazugsaggal
szemben. Vilagképe teljes vildgmagyardzat, melyben minden helyén van, ezért
mukodési torvényei atlathatok.

A mese oldja a szorongast, melyet a nagyrészt ismeretlen vildg, a feldolgozatlan indulatok
valtanak ki a gyermekekbol.

Unser Ziel ist: Forderung der seelischen, moralischen und gefiihlsmdfsigen Entwicklung, der
positiven Charaktereigenschaften und der Minderheitenidentitit durch die magischen,
wundersamen Mdrchenerlebnisse sowie durch die Musikalitit und Harmonie der Reime in
den Gedichten

Aufeaben der Kindergdrinerin:

anspruchsvoller  literarischer  Texte ((auch in der Minderheitensprache)
zusammenstellen.
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o Im Alter von 3-7 Jahren bevorzugten Formen (Mdrchen, Gedichte, Dramatisieren,
Puppenspiel, dramatische Spiele in der Minderheitensprache) planen.

» Die Zweisprachigkeit durch Hinzuziehung von Werken der Minderjeit entwickeln.

» Mit der Vermittlung kurzer  Volksmdrchen  die  Kombinations-  und
Assoziationsfihigkeit, das SelbstbewufStsein und die Identitdt der Kinder zu fordern.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergarteerziehung:

» Die Kinder kennen Verse, Reime, Gedichte und Mdrchen in beiden Sprachen
» Sie erzihlen und dramatisieren gern auch in der Minderheitensprache
Enek, zene, népi jaték, tanc
,» A gyermek 0sztonszerl, természetes nyelve a dal, s minél fiatalabb,
anndl inkabb kivanja mell¢ a mozgast.”
/ Kodaly Zoltan /

Programunkban Kodaly Zoltan és Forrai Katalin altal teremtett hagyomanyokra épitiink. A
zenei nevelés a gyermekeket élményhez juttatja, felkelti zenei érdeklddésiiket, formalja zenei
izlésiiket, esztétikai fogékonysagukat, kreativitasukat. Megszeretteti veliik az éneklést, az
énekes jatékokat, ¢és szoktatja Oket a szép, tiszta éneklésre. A zenei anyagunk témaiban
kapcsolodik az évszakokhoz, zomét a népi mondokak, dalos jatékok és kortars miivészeti
alkotasok adjak.

A zenei anyag tobbsége a naptari évhez, a természet jelenségeihez, az évszakok valtozasaihoz,
az emberi élet fordulopontjaihoz, valamint kiilonb6zé — allami, egyhdzi, jeles — tinnepekhez
fiizédik.

A népi jatek, gyermekdal, néptanc ¢és a zenehallgatdsi anyag megvalasztisandl az
ovodapedagogus figyelembe veszi a nemzetiségi nevelés esetében a gyermekek nemzetiségi
hovatartozasat is.

Az ének, a zene, a népi jaték, a néptanc, a néphagyomany, az iinnep meghatarozo szerepet tolt
be a nemzeti nevelésben, az élményalapu értékkozvetités eszkozével, korosztalyi
sajatossagokra épitve.

Feladatok :

* Az 6vond juttassa zenei élményhez a gyermekeket, hangszeres és énekes zene
segitségével, keltse fel zenei érdeklddésiiket, formalja zenei izlésiiket, esztétikai
fogékonysagukat.

* Fejlessze zenei hallasukat, ritmusérzékiiket, zenei emlékezetiiket, jatékos zenei
alkotokedviiket, mozgaskulturdjukat, tegye lehetévé, hogy megismerjék a néptanc
alapelemeit.

* Ismertesse meg a gyermekeket a magyar népi hagyomanyok mondokaival,
jatékdalaival, a miizene és mas népek dalaival, a német nemzetiségi dalokkal, melynek
felkutatasaban a sziilok, nagysziilok segitségére tamaszkodjon.

« Ebresszen kedvet 6lbeli jatékokkal a gyermekekben az utdnzasra, énekelgetésre.

* Nyujtson kozosségi élményeket, énekes jatékokon, k6zds zenélésen keresztiil.

» Szerettesse meg a gyermekekkel az éneklést, az énekes jatékokat, szoktassa Oket a szép
tiszta éneklésre.
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Zenehallgatasi anyag megvalasztasanal vegye figyelembe a magyar népdalkincs, a helyi
nemzetiségi mondoka €s zeneanyagot is.

Segitse a csaladi nevelést abban, hogy otthon is énekelgessenek, zenéljenek, jatszanak
egylutt.
Teremtsen nyugodt, biztonsagot nyujto 1égkort, hogy a gyermekek batran

kifejezésre juttathassak gondolataikat 6sztonds modon, belsd inditékbol
fakado énekléssel, mikozben oldédnak gatlésaik is.

Feladatunk életkoronként:

3-4 évesek gyerekek:

Ismerjenek meg 5-7 mondokat, ,,01beli jatékot”, 10-14 jatékdalt, miidalt. A mondokak,
dalok rovidek legyenek. A hangterjedelem ne 1épje tul a kivant tdvolsagot. A dalokban
a 2/4-es litemen beliil egyszerii negyed és paros nyolcad ritmusok valtakozzanak.

Erzékeljék az egyenletes liiktetést. Mondokazas, éneklés kozben fejezzék ki azt
jatékos mozdulatokkal.

Figyeljék meg a halk — hangos kozti kiillonbséget beszéden, zorejen.

Ismerjenek fel kiilonbozo zorejeket, ill. 2-3 dallamjatszo hangszer €s ritmusjatszo
hangszer hangszinét.

Ismerjék fel a magas — mély hangok kozti kiilonbséget beszéd, ének hangszer
segitségével.

Az o6vond ébressze fel a gyerekek spontan alkotokedvét énekes beszédével,
mondokaival, dalos jatékaival, keltse fel a zenehallgatas iranti érdeklodésiiket.

4-5 eves korosztaly:

Mozgasuk fejlettebb a kicsiknél. Erdekli 8ket a dalok szdvege, megértik a tréfis szavak
jatékos humorat , szivesen vallaljak a kozos jatékot. Ezért arra kell torekedni, hogy a gyerekek
mozgasa esztétikus legyen, a mar nehezebb csigavonalas, hulldmvonalas, szerepcserélds
korjatékok soran is.

A gyerekek egyediil is énekelhetnek.

A dalanyagban 4-6 1j mondoka, 12-15 jatékdal és 3-4 miidal szerepeljen. A
hangkészletben a lefelé futé motivumokban a fa és a ti hang is el6fordulhat.

A dalokban sziinet és szinkdpa is lehet.

Fejezz¢ék ki az egyenletes liiktetést jatékos mozdulatokkal, tapssal, korbejarassal.
Emeljék ki a mondokak, dalok ritmusat.

Egyszerlibb ritmushangszeren fejezz¢k ki az egyenletes liiktetést és a ritmust is.
Viltozatos mozdulatokkal emeljék a motivumok hangsulyait (két 2/4-es iitem).
Erzékeljék a magasabb-mélyebb hangok kozti kiilonbséget.

Ertsék meg a halk — hangos fogalompart és tudjak azt alkalmazni egyénileg is.

Ismerjék fel az ismert dallamokat dudolésrol, hangszerjatékrol, jellegzetes
motivumrol.

Figyeljék meg a természet és kdrnyezet hangjait, halljdk meg a finomabb hangszinek
kozti kiilonbséget, ismerjék fel egymas hangjat.
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» Gyakoroljak a visszhangjatékot (dallam-, ritmusvisszhang, valtakozé éneklés).
» Talaljanak ki kis dallamfordulatokat az 6vond szoveges ritmus-, és dallammotivum
modelljei alapjan (név, kdszontés).
5-6-7 éves korosztaly:

Dalanyagukat kiegészithetjilk 4-6 1) monddkaval, 16-20 népi gyermekjatékdallal, 5-6
miidallal. (Iehet benne sziinet, szinkopa is)

+ Ismerkedjenek meg a gyerekek 0 térformakkal: két ellentétes irdnyban mozgo
kor, bonyolultabb par-, cserés-, kapus-, hidas-, sorgyarapito-, fogyojatékok.

* Az egyenletes liiktetést és a dalok ritmusat tudjak megkiilonbdztetni.

* GQGyakoroljak a dalfelismerést jellegzetes kezdeti vagy sajatos belsd, ill.
zarémotivumrol, ritmusrol.

* QGyakoroljak a dallambujtatast (hallhato jelre).

» Szerezzenek minél tobb tapasztalatot a halk-hangos, lassu-gyors zenei parok
valtozatos alkalmazasdban.

« Frezzék a tempokiilonbséget (gyors-lassi), tudjak azt énekkel, mozgassal is
kifejezni.

* Zenei formaérzékiik fejlesztése a motivumok hosszanak megéreztetésével
(ritmus-, dallamvisszhang, ismétlddé motivumnyi mozgasformak).

» Hasznaljék 6nalloan az titdhangszereket.

* Teremtsen lehetdséget az ovond a gyerekek =zenei alkotokedvének és
improvizacios készségének fejlesztésére (dallamok kitaldlasa versekhez, énekes
beszélgetések, kérdés-felelet jaték).

* A népi mondokak eldsegitik a ritmikus szovegben ismétlédé beszédhangok
pontos ¢észlelését, azok tiszta képzését €s a jO beszédritmus érzékelését,
alkalmazasat.

* Segitik a beszédhibak oldasat.

* A gyerekek éneklés, mondokazas, az énekes jatékok jatszasa kozben értik meg €s
sajatitjdk el a zenei neveléshez sziikséges kifejezéseket, fogalom parokat
(dallambujtatas, halk-hangos...)

* A zenei anyagban eldéforduld régies vagy tdjnyelvii szavak gazdagitjak a
gyerekek szokincsét, eldsegitik nyelvi kifejezokészségének teljesebbé valasat.

A nevelomunkat segité eszkozok

. Sip, furulya, maracas, csuklocsorgd, csorgdédob, kasztanyetta, triangulum,
cintdnyér, ritmusfa...

Tevékenységek :

* Az 6vondvel egyiitt jatszanak kétszemélyes jatékokat, egyszerli, utanz6 mozgassal
kisért jatékos mozgasokat, tancos jellegii mozdulatokat.

* Megtanuljdk a =zenei anyanyelviink alapjat képezd, egyszerli mozgéassal kisért
gyermekdalokat, jatékokat, monddokakat, német nemzetiségi jatékokat.

* A gyermekek felismerik, megkiilonboztetik hallas alapjan a kornyezet kiilonbozo
hangjait, zorejeit, az emberi hangokat, a megismert dallamjatszé hangszerek hangszinét,
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a ritmusjatsz6 hangszerek hangjat. Figyelnek kornyezetiik zorejeire, a természet
hangjaira és a zenei hangokra.

Szivesen énekelgetnek jatékos helyzetekben, kisebb - nagyobb csoportokban, felfedezik
a k6zos éneklés oromét, torekednek a tiszta, szép éneklésre.

Megtanuljak az egyszeriibb ritmushangszerek hasznalatat, szivesen hasznaljak
jatékaikban azokat, rogtonzott hangszereket 6k maguk is készitenek.

Felfedezik az egyenletes liiktetés, a dallam — ritmus - mozgés 6sszhangjat, az 6vondvel
folyamatos tempot tartanak, kiemelik az titemhangsulyt, dallamot bujtatnak.

Felismerik a dalokat jellegzetes motivumukrol, a mondokakat ritmusukrol.

Erdeklddéssel hallgatjdk az 6vond énekes, hangszeres eléadésiban a népdalokat,
miudalokat, német nemzetiségi dalokat.

Jatékidoben, mozgas kézben szovegeket, dallamokat ismételgetnek spontan, jatszanak a
hangokkal, a hangok lejtésével, egyéni igényiiknek, talalékonysaguknak, fantaziajuknak
megfelelden 6k is megprobalnak kitalalni egyszeriibb mozdulatokat.

Megkiilonboztetik a magas - mély hangokat, felismerik, megnevezik,

bemutatjak a halk - hangos, a lasst - gyors éneklést.

Megismerkednek eredetiben néhany hangszerrel, azok hangjaval, megszoélaltatasuk
modjaval.

A fejlodés varhato jellemz6i ovodaskor végére :

A gyermekek tudnak mondokékat, dalokat, jatékdalokat tisztan, szép szovegkiejtéssel
csoportosan ¢és egyénileg mondani, énekelni, dalt szoveg nélkiil didolni, ziimmogni
ugy, hogy el is tudjak kezdeni. Visszaéneklik a dallamot.

Ismernek 5-6 monddkat 5-6 alkalmi dalt, 10 népi gyermekjaték dalt, amit 6nalldan
elkezdeni és eljatszani is tudnak.

Felismerik a magas-mély, a halk-hangos kozotti kiilonbségeket, maguk is tudnak
magasabban, mélyebben énekelni, dalt kezdeni, a dallamot térben kézzel mutatni,
halkan-hangosan énekelni, beszélni, tapsolni, adott jelre hangosan ¢és magukban
énekelni.

Felismerik a dalt diidolasrél, hangszerrél, motivumokrol, a mondokakat

jellegzetes ritmusukrol.

Erzékenyek a természet és kornyezetiik hangjaira, felismerik a hangszinek

finom eltéréseit zérejen, beszédhangon, hangszereken egyarant.

Meg tudjak kiilonboztetni az egyenletes liiktetést a ritmustol, a kiilonbséget

kifejezik cselekvéssel, mozgassal. Tudnak természetes tempoban jarni, segitség nélkiil
tempot tartani.

Be tudjak mutatni a normal temponal gyorsabbat, lassabbat, ezt mas fogalomparokkal
is Osszekapcsoljak.

Az egyszerl jatékos, tancos mozgasokat szépen megformaljak, képesek
egyensulyvaltast kivané mozgésokra, ismernek néhany téralakitasi lehetdséget.
Figyelmesen hallgatjak a bemutatott népdalokat, miizenei szemelvényeket, mas népek
dalait.

Probalkoznak dallamrogtonzésekkel, dallamhoz mozgést talalnak ki.

Felismernek és megneveznek 2-3 hangszert.

Médszertani alapelvek :
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* Az 6voOnd tartsa szem el6tt a fokozatossadg elvét a zenei anyag feldolgozasaban, a
jatékok sorrendjében, a zenei képességek fejlesztésében, hogy nehézségi foka
megfeleljen az életkornak.

» Torekedjen arra, hogy eléaddsa, bemutatasa modell értékii és utanzasra késztetd legyen.
Az ¢lményszerii el6adas felkelti a gyermekek érdeklddését, utanzasra késztet.

* Tegye lehetové, hogy a dalt, a jatékot, a mozgast alaposan megfigyelhessék.

* Rendszeres, érdeklodést felkeltd, folyamatos gyakorlassal, ismétléssel, melynek alapja
az utanzas, fejlessze a gyermekek zenei képességeit, készségeit.

» Tartsa szem eldtt a gyermekek egyéni adottsagait, ne torje le Onbizalmukat,
* segitse, hogy kedviiket leljék az éneklésben.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

* A zenei nevelés kapcsolatban 4all a kozOsségi neveléssel, mert a kozds éneklések,
zenélések, felelgetds, parvalasztod, szerepcseréld stb. jatékok, a kozosségi kapcsolatok
alakulasat segitik. A gyermekjatékok szabalyainak betartdsa onfegyelmet, pontossagot,
allhatatossagot kovetel a gyermekektol.

* A testi neveléssel, mert a gyermekjatékok mozgaselemei szoros kapcsolatot mutatnak a
mozgasfejlesztés elemeivel, ezaltal fejlesztik az iigyességet, a gyorsasagot, az
egyensulyérzéket, a test hajlékonysagat, ruganyossagat, a helyes testtartast.

Ziel der musikalischen Erziehung:

Erwecken der Freude an gemiensamen Singen und Singspielen, um dadurch den
musikalischen Geschmack und die dsthetische Empfinglichkeit zu formen. Den Kindern
miissen soviel wie moglich musikalische Erlebnisse geboten werden, die die Grundlage fiir
ihre musikalische Muttersprache bilden und zur Herausbildung ihrer Minderheitenidentitdit
beitragen.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

* Durch Reime, Kinderlieder die Zweisprachigkeit der Kinder zu fordern. Spiele zur
Entwicklung musikalischer Fdhigkeiten und Musik horen zusammenstellen.

* Die Nationalititeneigenarten kennenlernen (spezifische Bewegungen, Instrumente
usw.).

»  Die grundlegenden musikalischen Begriffe in der deutschen Sprache gebrauchen.

o Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder konnen Reime, Lieder und 5-6 Lieder zu bestimmten Anldssen sowohl in
ungarischer als auch in deutscher Sprache klar, mit schoner Aussprache singen.

» Sie konnen die Begriffe: hoch-tief, laut-leise auch in deutscher Sprache benutzen.
» Sie erlernen deutsch die Namen der Instrumente.
Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

Az abrazolo tevékenység a targyi vildg megismerését, feldolgozasat, ujraalkotdsat teszi
lehetévé a gyermekek szamara. Az Onmegvalositds, az Onkifejezés eszkdoze. Maga a
tevékenység, s ennek 6rome a fontos.

Magéban foglalja a rajzolast, a festést, a mintazast, az épitést, a képalakitast, a konstrualast, a
kézimunkat, a mualkotasokkal valo ismerkedést és a modellezést.
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Az épitd — abrazolod - alakito tevékenység segiti a gyermekek téri, formai és szinképzetének
kialakulasat, belsOképének gazdagodasat, eldsegiti a természet szineire, formaira valo
racsodalkozéassal, a miivészi rajzok, festmények, szobrok, épiiletek, népi alkotasok
nézegetésével, a sz€pség iranti vonzodas alakulasat.

Feladatok :

Az o6vodai nevelésben torekedni kell a gyermeki alkotasok k&zdsségi rendezvényen
val6 bemutatdsara és a tehetségek felismerésére._

Az 6vodapedagogus az abrazold tevékenységekre az egész nap folyamén teret,
valtozatos eszkdzoket biztosit.

Az o6vodapedagogus eldtérbe helyezi a természetes anyagok, termések felhasznalasat.
Feladata az j megoldasok keresése, a kreativ, kornyezettudatos gondolkodasra,
fenntarthatosagra valo nevelés.

Az 6vono biztositsa, hogy a gyermekeket esztétikus, funkcidjukban is szép,
szemlélodésre, gondolkodasra, alkotdsra 0sztonzd, ugyanakkor egymadssal is minél
inkabb harmonizal6 targyak vegyék koriil, hiszen a kozvetlen kornyezeti hatasok
koziil ezek a legjelentdsebbek.

Fejlessze vizualis megismerésiiket, megfigyelésiiket, gondolkodasukat, hiszen a
globalis latdsmoddal rendelkezd kisgyermekek a dolgokat csak gy tudjak abrazolni,
ha valamilyen szinten részeire bontjak, analizaljak, majd miiveikben ujra 6sszerakjak,
szintetizaljak azokat. Ezaltal vizualis emlékezetiik egyre pontosabba valik.

Osztondzze a gyermekeket az onfejlesztd, keresd, kutatd, ratalald folyamatokra,
fedeztesse fel, hogy a vildgon minden &brazolhatd, megjelenithetd. Segitse, hogy 6k
lassak meg, fedezzék fel milyen az dket koriilvevo vilag.

Teremtse meg a feltételeket a gyermekek képi-plasztikai kifejezd nyelvének, abrazolo-
konstrualé képességének fejlodéséhez. Fejlessze képi gondolkodasukat.

Tartsa szem el6tt az egyes gyermekek kozotti abrazolas képességbeli kiillonbségeket,
hiszen tehetségiik, begyakoroltsdguk, élményanyaguk eltérd szintii.

Ismertesse meg a gyermekeket a kiilonb6z0 anyagokkal ( foként természetes
anyagokkal ), az &brdzolas és konstrudlds egyszeri munkafogésaival, technikai
alapelemeivel, biztositson sokféle, valtozatos eszkozt, alakitsa ki az eszkozok
hasznalatanak, karbantartdsanak szokasait, fejlessze a munkaszervezés képességét.
Keltse fel a gyermekekben az abrazolas anyagaival, eszkozeivel vald tevékenység
vagyat, biztositsa ¢élményeik, fantazidjuk ¢és megfigyeléseik képi ¢és térbeli
megjelenitésének sokféle lehet0ségét, juttassa a gyermekeket az alkotas 6roméhez.
Gazdagitsa képzeleti képtarukat, mert ez az alkotds a kreativitas alapja. Minden Uj
létrehozéasanak az ismert régi dolgok ujrarendezése, kiegészitése, atstrukturalasa az
alapja.

Finomitsa kézmozgésukat, alakitsa ki az irashoz sziikséges mozgaskoordinaciot,
0sztonozze Oket a helyes ceruzafogasra.

Biztositsa a nyugodt, elmélyiilt, veszélytelen szabadidds tevékenységhez, illetve kotott
foglalkozashoz a megfeleld helyet, ahol az dbrdzolas minden eszkoze elérhetd.
Teremtsen olyan légkort, amelyben szivesen, buzgon probalkoznak egyediil, segitséget
kérnek ha nem boldogulnak, illetve szivesen kapcsolodnak be mindenbe amit kinal
szamukra.

Gyljtse és iddszakonként tekintse at, elemezze a gyermekmunkdkat, a gyermekek
abrazolasi fejlodésének és a tovabbi feladatoknak a megallapitasdhoz. A gyermekek
valamennyi rajzat, alkotasat kezelje értékkeént.
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« Tervezze meg a témat, a technikat és a legfébb vizudlis-manudlis tapasztalatokat,
amelyeket az adott foglalkozas keretében biztositani szandékozik. Ugyeljen, hogy a
technikak feleljenek meg a vélasztott témanak.

» Segitse eld, hogy a sziilok otthon is adjanak gyermekiiknek lehetdséget az dbrazolasra,
s a kész alkotdsokat 6rizzék meg, oriiljenek nekik.

A fejlesztés tartalmi elemei

A 3-4 éves gyermekek szamara ajanlott vizualis tevékenység fajtak a kovetkezok:

Képalakitas:

* rajzolas ( puha ceruzaval, viasszal, zsirkrétaval ) festés, gyurmdzas kedviik,
érdeklddésiik szerint

* rajzoljanak nagyobb feliiletre: homokba palcaval; tablara krétaval; foldre tett
csomagolo papirra; betonra krétaval

» probalgassak az dbrazolast a megszokottol eltérd és valtozatos anyagu papirokon
» készitsenek képeket rajzolassal, festéssel, papirragasztassal, nyomattal

» szerezzenek tapasztalatot a szinekrdl, formakrol

» tajékozddjanak a kép sikjan, jelezz¢k a térirdnyokat, térviszonyokat.

*  Plasztikai munkaknal lehetove kell tenni, hogy a gyerekek:

+ tapasztalatot szerezzenek a természeti targyak tulajdonsagairol (nagysag, szin, forma);
a képlékeny anyagokrol (ho, homok, agyag, gyurma).

» megismerkedjenck az anyagok formalhatésadgaval, (nyomkodva, iitdgetve, gyurkalva,
mintdzva, gdmbolyitve, bemélyitve, sodorva, simitva, tépve, gylirve, nyomot hagyva,
ragasztva...).

» szerezzenek tapasztalatot az épités soran a kiilonbozo targyakrol, formakrol, térbeli
alakzatokrol (torony...),

» Tudjanak oriilni a kdzosen épitett €pitménynek, gyonydrkddjenek azokban.

A 4-5 éves gyerekeknél jelentkezik a szandékos képalakitas képessége. Megjelenik az ember, a
kornyezet, a targyak, és a cselekmény abrazolasa. Abrazold tevékenységek kibontakoztatasat
segiteni kell az élmények biztositasaval, a technikai fogasok mélyitésével. Fel kell hivni
figyelmiiket a részletekre, a jellemz0 jegyek kiemelésének fontossagara.

Lehetove kell tenni, hogy:

fessenek ecsettel, gombfestékkel, temperaval; sokféle alaku-, méretii-, szini és anyagu
papirra,

felfedezzék az 0j szinek létrehozasanak (rdzsaszin...), és a festés technikai ,,triikkjeinek”
titkait,

agyaglapokat diszitsenek lenyomattal, karcolassal gyakoroljak a képalakitds mas modjat
is, (a., sparga ¢és fonaldarabkdk textil alapra vald applikalasa, tépéssel kialakitott
papirfoltok szines papirlapra torténd felragasztasa ) szerezzenek még tobb tapasztalatot a
szinekkel, formakkal, kompozicidkkal kapcsolatban,gyakoroljak a térviszonyok
abrazolasat,
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* a plasztikai munkakhoz gyljtsenek terméseket, kavicsokat, hasznaljanak konnyen
megmunkalhatd anyagokat: textil-, fonal-, bordarabka, készitsenek ajandékot, sik-, vagy
fakanalbabot, mintdzzanak emberalakokat, allatokat, formakat; probaljak kiemelni a
jellegzetes jegyeket,, tagolni a format,

« ismerkedjenek meg a nyirkalas, tépés, hajtogatas, szoves, karcolas, konstrualas, applikalas
technikajaval; gyakoroljak azokat. Epitsenek épitményeket, varidljak a teret, jaték utan
rakjanak rendet.

Az 5-6-7 évesek batrabbak, otletesebbek a képalakitasban, a plasztikai munkak létrehozdsa
sordn és az épitések alkalmaval is. A megismert technikai fogésokat gazdag tapasztalattal,
onalldéan gyakoroljak.

Biztositani kell a lehetdséget tovabbi tapasztalatszerzésre.

Lehetoveé kell tenni a képalkotas soran:

* egyéni és kozds kompoziciokat (babok, alarcok) alkossanak,

* egyéni Otleteiket eredeti modon jelenitsék meg,

* megtapasztaljak a batikolas, kollazs, dombormii készités technikéjat.
A plasztikai munkadk soran:

* embereket, allatokat, targyakat mintdzzanak, s érzékeltessék a legjellemzObb
jegyeket,

» probalkozzanak ,kétalakos szobor” formaldsaval (anya-gyermek, gyermek —
allat, baratok),

» készitsenek jatékot, ajandékot, kardcsonyfadiszt, modelleket, babokat,
* gyljtsenek tovabbi tapasztalatot az anyagok formalhatdsagarol,
+ gyakoroljak a papirtépés, nyirds, hajtogatds, varrds, mintdzas, applikalds, fonas
technikajat.
Az épités soran:

» szerezzenek sokrétll statikai tapasztalatot az egymasra helyezett formak egyensulyi
viszonyairol, stabilitasardl, labilitasarol; a lefedési lehetdségekrdl, a vizszintes-
fliggbleges fogalmak tartalmarodl, az iranyokrol

+ ¢pitsenek maketteket (meseszinhely, falusi udvar...)
* tobb napon at folytathassak az épitkezést.

* A miialkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyoméanyokkal, nemzeti
szimbolumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel valo ismerkedés:

+ agyermek ¢letkoranak megfeleld szintli kiallitdsokon vald részvétel,
+ a gyermek ¢letkordnak megfeleld szintll mialkotasok megismerése (festmények,
képek,stb.)
» szokasokhoz, hagyomanyokhoz kotott népi €s nemzeti szimbolumok megismerése.
A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végére :

+ Képesek a targyak térbeli kiterjedéseinek tapasztalati felismerésére, a fobb formai
jellemzék megnevezésére.
» Képalakitasaikban egyéni modon jelezni tudjak az elemi térviszonylatokat.
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Elményeik, elképzeléseik, képzeteik megjelenitésében biztonsaggal hasznaljak a képi
kifejezés valtozatos eszkozeit.

Szinhasznalatukban érvényesitik a kedvelt szineket. Képesek észrevenni a kornyezet, a
miulalkotasok €s sajat munkajuk szinhangulatat. Ismerik a szineket.

Formadabrazolasuk véltozatos, képesek hangsilyozni a legfontosabb megkiilonbdztetd
jegyeket, jellemzé formakat. Emberabrazolasukban megjelennek a részformak,
probalkoznak egyszerli mozgasok jelzésével.

Megfeleléen hasznaljak az eszkozoket, helyesen fogjak a ceruzat, tudjak alkalmazni a
megismert technikakat.

Onalléan és csoportmunkéban is képesek dolgozni, van véleményiik sajat

és tarsaik mivérol, a mialkotasokrol.

Részt vesznek kornyezetiik alakitasaban, szépitésében, diszitenek sajat elképzeléseik
alapjan.

Alkotnak képet élmény, emlékezet alapjan, tudnak mintat kdvetni.

Osszerendezett szem- és kézmozgassal rendelkeznek.

Médszertani alapelvek :

Az 6vond vonja be a gyermekeket kdrnyezetiik szebbé tételébe. Alakitsak,

egészitsék ki, rendezzék minél tobbet kedviik szerint, hiszen ekdzben jelentds, spontan
ismeretekre tesznek szert.

Viélassza ki kornyezetiikbol azt, ami érdemes arra, hogy jobban megfigyeljék, rogzitsék,
emlékezetiikbe véssék. Tegye lehetove, hogy ez sok cselekvéssel, a kiilonb6z6 funkcidk
egyiittmiikodésével (hallas, latas, tapintas, izlelés, szaglas) torténjen. Igy a gyermekek
valoban megismerik kornyezetiiket.

Osztondzze a gyermekeket felkinalassal, bemutatassal egy-egy Uj alkotési lehetéségre. /
,»Mire lehet még hasznalni?” / Megfeleld érzelmi kapcsolat esetén a gyermekek kapva-
kapnak az 0j tevékenységi alkalmon, sokszor tovabbfejlesztik azt.

Segitse, hogy az altaluk létrehozott alkotast minél részletesebbé, tokéletesebbé
fejleszthessék. A  sikerélmények ujabb alkotasokra Osztonzik, ezaltal tobbet
gyakorolnak. A gyakorlés soran iigyesedik keziik, pontosabba véalnak finommozgasaik.
Biztositsa, hogy a szokasok, szabalyok rogziiljenek, a technikakat elsajatitsak,
begyakoroljak. Kisérje figyelemmel, hogy bar lesznek ,,kedvenc” tevékenységek, mégis
1dorodl-idore, valtozatos sorrendben minden eszkdz keziikbe kertiljon.

Vegye tekintetbe az egyes gyermekek kozotti abrazolas képességbeli kiilonbségeket.
Ugyeljen arra, hogy kovetelménye, segitése, fejlesztd eljarasainak alapja az legyen:
mindenki 6nmagéhoz képest fejlédjon, 1épjen eldre. Fokozatosan vezesse be a kotelezd
foglalkozasok rendszerét

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

A vizualis nevelés szoros kapcsolatban all az irodalmi neveléssel, mert az &brazold
tevékenység jo alkalmat ad egy-egy joizli beszélgetésre, amelyben sok verbalis
fejlesztési lehetoségiink nyilik, példaul targyak, cselekvések, testrészek, eszkozok,
anyagok, iranyok, térbeli viszonyok megnevezésére, tudatositasara.

A kiils6 vilag megismerésére neveléssel, mert a gyermek a vizudlis ismeretét a
kornyezetbdl meriti, mely allandoé ingerekkel bombédzza. A megismerd tevékenység
sokrétiisége segiti az érdeklodés felkeltését. Segiti az alaklatas, formaallandosag
fejlesztését. Téri viszonylatokrol, elrendez6désrdl, formakrol, méretrdl ad ismereteket,
fejlodik testsémajuk, segiti a személyi zona kialakulasat.

A koz06sségi neveléssel, mert a szocializaciot segitik a csoportos abrazolo
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+ tevékenységek. Az linnepekre vald késziilddés: ajandékkészités, kornyezet-diszités a
kozosségi 6romok forrasa.

Unser Ziel ist: bildliche, freie Selbstdarstellung der Erlebnis- und Phantsiewelt der Kinder.
Bereicherung der Raum-, Formen- und Farbenvorstellung der Kinder, Herausbildung ihrer
dsthetischen Empfinglichkeit sowie ihrer Offenheit und ihres Anspruch gegeniiber dem
Schénen.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

* Bei der veschiedenen Titigkeiten die Farben, Formen, Gerdte und Werke in der
Minderheitensprache benennen.

»  Kunstwerke, Fotografien iiber Leben und Traditionen der Minderheit sammeln.

o Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder sind fihig, die formalen Merkmalen der Gegenstdinde auch in deutscher
Sprache zu benennen.

» Sie konnen in der Farbenauswahl ihre Lieblingsfarben bevorzugen und die fiir ihre
Minderheit typische Formen- und Farbenwelt darstellen.

. Sie kénnen ihre Meinng tiber die Werke in beiden Sprachen ausdriicken.

Mindennapos mozgas

A gyermekek legfontosabb igénye és természetes kifejezési modja a mozgas. A rendszeres,
szivesen végzett, kozdsségi testmozgés segiti a gyermekek optimalis személyiségfejlodését és
hozzajarul az egészséges életmod kialakitasahoz.
A tevékenység alapveto szervezeti keretei a kovetkezok

* spontan, aktiv szabad jatékban megjelend mozgasos tevékenység,

* irdnyitott, mindennapos mozgasfejlesztés,

* szervezett mozgasos tevékenység.
A gyermekek 6vodai ¢€letének minden egyes napjan biztositani kell az aktiv szabad jatékot,
amely mellett kiemelt szerepet kapnak az irdnyitott mozgasos tevékenységek. Ezek a
tevékenységek jatékos kornyezetben zajlanak, és jatékba agyazott mdédon segitik az alapvetd
mozgaskészségek, valamint a hozzajuk kapcsolddd fogalmi rendszerek fejlesztését.)

A mozgasos jatékok, tevékenységek, feladatok spontdn ¢és szervezett mindennapos
alkalmazasa kedvezden hatnak a kondicionalis képességek koziil kiillondsen az erd és az
alloképesség fejlodésére, amelyek befolydsoljak a gyermeki szervezet teherbird képességét,
egészséges fejlodését. Fontos szerepiik van a helyes testtartdshoz sziikséges izomegyensuly
kialakulasaban, felerdsitik, kiegészitik a gondozas és egészséges ¢letmodra nevelés hatasait.

A szabad jaték keretein beliil végzett spontdn mozgasos tevékenységeket kiegészitik az
irdnyitott mozgéasformak. A komplex testmozgasok integralédnak az o6vodai élet mas
tevékenységeibe is, mikozben tdmogatjdk a gyermek személyiségének fejlédését, példaul a
pozitiv  énkép, Onkontroll, érzelemszabalyozds, szabalykovetd tarsas viselkedés,
egylittmiikodés, kommunikécio, problémamegoldd gondolkodas és tanulasi képesség terén.

Az egészséget tamogatd testmozgast az Ovodai nevelés minden egyes napjan és minden

gyerek szdmara biztositani kell az egyéni igények és képességek figyelembe vételével.
Fontos, hogy a gyermekeket legjobban fejlesztd, egylittmiikodést igényld mozgasos jatékok
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sz¢éleskorli alkalmazasara torekedjiink, tovabba a szabad levegd adta lehetéségeket is ki kell
hasznalni.)

A mindennapi irdnyitott testmozgas része lehet zenére, zenei ritmusra végzett mozgasos
feladatok, (népi) jatékok és tancok (kiemelten a néptanc).

A testnevelés elésegiti a gyermeki szervezet sokoldalu, aranyos fejlesztését, a vazizomzat
erositését, a helyes testtartas kialakitasat. Fejleszti a gyermekek természetes mozgasat, testi
képességeit, mint erd, ligyesség, gyorsasag, alloképesség, tarsra figyelés.

Feladatok :
* Osztdndzze az 6vond a csaladot a biztonsagos tornafelszerelés biztositasara.

» Az 6voOno biztositson lehetdséget a tornara, a jatékos mozgasra teremben €s

» szabad levegdn, eszkozokkel vagy anélkiil, spontdn vagy szervezett formaban az
egyéni sziikségleteket ¢s képességeket figyelembevéve az Ovodai nevelés minden
napjan.

» A napirendben teremtse meg a mindennapos testnevelés feltételeit.

» Torekedjen a jaték, a verseny igényének felkeltésével, kielégitésével a mozgas
megszerettetésére.

» Segitse el6 a mozgasmiiveltség kialakuldsat.

» Fejlessze a motoros képességeket.

» A testnevelés sordn fektessen hangsulyt a tartasjavitoé gyakorlatokra is.

» A szervezet altalanos, sokoldali képzésével biztositsa a testi fejlodést.

« Alakitsa ki a mozgasra inspiral6 biztonsagos kornyezetet.

» Torekedjen a jo levegdji, tiszta kornyezet kialakitdsara, melynek létrehozasdban a
gyermekek is segithetnek.

* A mozgas megszerettetésében miitkodjon egyiitt a csaladdal.

» Segitse a térben valo t4jékozodas, a helyzetfelismerés, az alkalmazkododképesség,
valamint a személyiség akarati tényezdinek alakulasat.

» Torekedjen a rendszeres mozgassal az egészséges életvitel kialakitasara.

» Fektessen hangsulyt a mozgasos tevékenységek pozitiv megerdsitésére, a

» sziikséges és elégséges szabalyok megtanitasara.

» A fizikai alloképesség fejlesztésén, a fizikai aktivitdson keresztiil segitse el0 a szellemi
aktivitast, novelje a sikeres feladatmegoldasok eredményeként az Onértékelést, az
Onbizalmat.

* A cselekvéshez, a mozgashoz hasznalja a német nemzetiségi nyelven megfogalmazott
utasitasokat, szakkifejezéseket.

Eletkor szerinti feladataink

3 -4 évesek: - atermészetes mozgas segitése
- a nagymozgasok ¢€s testséma fejlesztése, gyakorlasa

4 - 5 évesek: az egyensuly tovabbfejlesztése, a térbeli tdjékozottsag projekciodja, az oldalisag
stabilizalasa, szem-kéz, szem-1ab koordinacidjanak fejlesztése

5-6-7 évesek: az észlelés, a mozgas ¢és a finommotorika kdzbeni alaklatas fejlesztése

* A mindennapi testnevelés ideje a délelotti ordkban, a foglalkozasok, kezdeményezések
id6szaka utan, illetve délutan, felkelés utan.

Tevékenységek :
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A gyermekek szerep- ¢és utanzd jatékokat jatszanak, kiilonbozd futdjatékokat
ismernek. Egyszeriibb szabalyokat betartanak.

Szabad-, paros-, tarsas-, pad- és kéziszer-gyakorlatokat végeznek.

Természetes modon €s az iranyok valtoztatasaval jarnak és futnak.

Tavol- és magasugrast végeznek.

Gyakoroljak a csuszas, a kuszas, a maszas technikajat a legvaltozatosabb

formakban.

A test hossztengelye koriil gurulnak, guruldatfordulast végeznek.

Természetes és egyéb modon egyensulyoznak.

Kiilonb6z6 doboeszkozoket ismernek, gyakoroljak a dobas eltérd formait.

Ismerik a labdat, a labda fogasat. Tudjak a labdat vezetni.

Egyszeriibb tamasz- ¢és fiiggdgyakorlatokat végeznek.

Ismerik és megnevezik a test részeit. Azonositjak és tudatosan hasznaljdk a test jobb
¢s bal oldalat.

Szem-kéz, szem-lab, szem — kéz - 1ab koordinaciét igényld gyakorlatokat végeznek
biztonsaggal.

Megismerkednek az Giszés alapelemeivel.

A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végére :

A gyermekek elsajatitjak a természetes mozgasok elemeit ( fejemelés, kuszas, maszas,
csuszas, ilés, allas, jaras, futas ).

Mozgasuk megfeleld ritmusuva, dsszerendezettebbé, ligyesebbé valik.

Ismerik a vezényszavakat, az utasitdsoknak megfeleléen tudnak cselekedni.

Betartjak és kovetik az adott szabalyokat.

Mozgas kdzben tudnak irdnyt valtoztatni, jobbra, balra, hatra fordulatot tenni az iranyok
megnevezésével.

Tudatosan hasznaljak a jobb és a bal oldalt.

Képesek sor- és koralkotasra, és kiilonbozo alakzatokra.

Egyensulyoznak egy és két 1abon, kiilonb6z6 szereken, valtozé magassagokban ( 10-30
cm).

Egy és paros labon is tudnak szokdelni.

Kisebb akadalyokat atugranak.

All6rajtbél kiindulva 20-30 m-t futnak.

Tudnak labdat dobni, megfogni, guritani, és vele célozni.

Hatso fliggdallasban labmozgast végeznek.

Mozgasban kitartdak, gyorsak.

Fizikalisan megerdsodnek, kialakul naluk a helyes testtartas.

Egyéni-, csoportos-, sor- és valtoversenyt jatszanak az 6vond segitségével, a szabalyok
pontos betartasaval.

Batran mozognak a vizben, siklanak, ldbtempo6t végeznek

Modszertani alapelvek :

Az 6vond tartsa szem elOtt, hogy a testnevelés legértékesebb elemei a jatékok, mert
nemcsak a mozgasok kombinacidira adnak alkalmat, hanem ujabb ¢és 1jabb
tapasztalatok szerzésére is.

A kiilonb6z0 mozgasok elsajatitdsanak  folyamatat épitse a  gyermekek
mozgéstapasztalasara, jatékos kedvére.

Alkalmazkodjon a gyermekekhez, adjon lehetdséget arra, hogy az adott gyakorlatot ki -
ki sajat képességei szintjén hajtsa végre.
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*  Vegye figyelembe a csoport egészségi allapotat és éljen a kornyezeti feltételek adta
lehetdségekkel.

* A hibékat a helyesen végzett mozgés kiemelésével javitsa.

« A terhelés soran iigyeljen a fokozatossagra, a gyakorlatok ¢letkorhoz igazodo
megvalasztasara, a gyakorlas terjedelmére, intenzitasara.

» A gyakorlatok sikeres végrehajtasa érdekében magyarazza el, mutassa be a

+ feladatot. A feladat megértése utan keriiljon sor a gyakorldsra, igy a gyermekek a
gyakorlatot helyesen tudjak végrehajtani.

« FErtékelése minden esetben legyen konkrét. Dicsérettel 6sztondzzon a helyes mozgas
elvégzésére.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

* A mozgasfejlesztés kapcsolatban van a kiilsé vildg megismerésére neveléssel, mert a
testnevelés a mozgas kultira fejlesztése mellett segiti a térben ¢és iddben valo
tajékozodast, a helyzetfelismerést, a dontést €és az alkalmazasi képességet.

* A koOzosségi neveléssel, mert hatdsara a gyermekekben olyan fontos személyiségjegyek
alakulnak ¢s er6sodnek meg, mint a batorsag, a fegyelmezettség €s a kitartas.

* A mivészeti neveléssel, mert minden mozgast tudatosan, megfigyeléssel és

» cllendérzéssel kisérnek, egyben aktivan torekednek a szép, az esztétikus kivitelre, a
pontos mozgasra.

* A német nemzetiségi neveléssel, mert a mozgashoz kapcsolodd szokészlet az
ismétlodés gyakorisaga miatt beépiil a gyermekek passziv szokincsébe.

Ziel der Bewegungen: Entwicklung der korperlichen Fihigkeiten, der natiirlichen,
harmonischen Bewegungen der Kinder in spielerischer Form. Ein weiteres Ziel ist, den
Orientierungssinn, die Anpassungsfihigkeit sowie den Willenskraft der Kinder so zu
entwickeln, dafs sie die Freude an der freien Bewegung nicht verlieren.

Aufeaben der Kindergdrtnerin:

» Spiele zur Entwicklung der Bewegung fiir (2) 3- bis 7 (8)- jdhrige Kinder auch
deutsch zusammenstellen

» Die Korperteile und Bewegungen auch in deutscher Sprache benennen.

o Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindercartenerziehung:

» Sie verstehen deutsch die einfachen Anweisungen.

* Sie konnen die mit den Bewegungen verbundenen Mittel sowie die angewendeten
Raumbegriffe in der Minderheitensprache benennen.

A Kkiilso vilag tevékeny megismerése

A gyermekek az Oket koriilvevd és tdgabb természeti kornyezetiikrdl olyan tapasztalatokat
szereznek, melyek az életkoruknak megfeleld, a biztonsagos eligazodashoz, a kornyezettiikkel
valo aktiv kapcsolatok tevékeny kialakitasahoz nélkiilézhetetlen.

Megismerkednek a kornyezd vildg azon targyainak tulajdonsagaival, mellyel nap, mint nap
kapcsolatba keriilnek jatékuk és mas tevékenységiik soran.

Az 6vodai nevelésiink folyamatdban a kiils6é vilag megismerésére nevelést két részre
bontjuk:

1.) Koérnyezet megismerésére nevelés
2.) Matematikai nevelés
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Feladatok :

Az 6vono épitsen a gyermekek kivancsisadgara, érdeklddésére, aktivitasara.

Juttassa tapasztalatokhoz, melyeket tevékenységeikben alkalmazhatnak a gyermekeket.
Biztositsa a kornyezet fenntarthatosagara nevelés megalapozasat.

Biztositsa, hogy sziikebb és tagabb kornyezetiiket / dvoda és a falu / megismerjék.
Erdsitse a gyermekekben a pozitiv érzelmi kotodést a természethez.

Lattassa meg a kornyezet csodait és kincseit.

Tanitsa meg személyes példan keresztiil a természet védelmét, dvasat.

Biztositson lehetdséget a nagycsoportos gyermekek szdmara az erdei évodaban vald
részvételre.

Gyakoroltassa a helyes kozlekedés szabalyait.

Adjon alkalmat a felnéttek munkajanak megismerésére.

Osztondzze a gyermekeket, hogy mondjék el élményeiket, tegyék fel kérdéseiket.
Szereztessen tapasztalatokat a természeti, az emberi és targyi kornyezet elemeirdl.
Alakitson ki megfeleld tajékozottsagi szintet az ket koriilvevod kdrnyezetben.

Erositse a felfedezés 6romét a tobbféle megfigyelésekkel / évszakok, novények, allatok
fejlodése stb. /.

Ismertesse meg az iinnepkorokhoz kapcsoldédd magyar és nemzetiségi szokasokat,
néphagyomanyokat.

Ismertesse meg a csaladi kultara értékeivel, tanulja meg ezek szeretetét, védelmét.
Osztondzze, hogy a gyermekek aktivan vegyenek részt az vodai iinnepeken.

Segitse elé a gyermek 6nalldo véleményalkotdsat, dontési képességeinek fejlodését, a
kortars kapcsolatokban ¢és a kdrnyezet alakitasaban.

Biztositson elegendd helyet, i1dot ¢és lehetdséget a matematikai tapasztalatok
megszerzéséhez.

Biztositsa gondolkodtato feladatokkal az ok-okozati 6sszefliggések €szrevételét.

Tegye lehetévé, hogy a gyermekek megtanuljak a szerzett tapasztalatok rendszerezését.
Fejlessze a gyermekek észlelését, megfigyeloképességét, a kornyezet jelenségeinek,
targyainak, mennyiségi viszonyainak, formainak rendszerezésében.

Biztositsa a matematikai 0sszefiiggések meglattatasat.

Biztositsa a tapasztalatszerzés lehetdségét az objektiv valosagrol.

Fejlessze a gyermekek itéloképességét.

Biztositsa a térbeli helyzetek zavaraval kiizdé gyermekek felzarkoztatasat.

/ ferde, gorbe, allo, fekvo, eleje — kdzepe - vége, elso - utolso, fenn - lenn, felsé — also -
kozEpso stb./

Gyakoroltassa a helyviszonyokat kifejez6 névutdkat.

Fejlessze a gyermekek problémamegoldd gondolkodasat, alaklatasat.

Erdsitse kreativitasukat.

Tanitsa személyes példan keresztiil a telepiilés hagyomanyainak &polasat, a nemzetiségi
identitas elmélyitését.

Erdsitse a gyermekekben az allatokrdl, ndvényekrdl valé gondoskodéas szeretetét. /
akvariumok, tekndsok, névénypark /

4-5 éves korban:

Testiink: testrészek ismerete; testséma €s oldalisag fejlesztése.
A testapolas fontossaganak tudatositésa.

Evszakok: a természetben bekovetkezett véltozasok megfigyeltetése, osszefiiggések
keresése az id6jaras és az emberek tevékenysége kdzott.
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Hajtatds, magvak csirdztatdsa. A novények fejloédési feltételeinek megfigyeltetése
(hdmérseklet, viz, napfény hatésa).

Haziallatok, madarak, rovarok, bogarak megfigyeltetése.
Szinismeretlik gazdagitasa.

Személy -, és teherszallitd jarmiivek megfigyeltetése, 0sszehasonlitasa. A gyalogos
kozlekedés szabalyainak gyakorlasa séta kdzben.

A szlikebb kornyezet nevezetességeinek, hagyomanyainak, szokasainak megismerése,
szervezett sétak, kirandulasok alkalmaval.

A csaladrol, a kozlekedésrol, az évszakokrol, novényekrdl, allatokrol szerzett
ismeretek bovitése, rendszerezése.

Testséma fejlesztés.

Sokiranyu gytijtogetés, differencialas, folyamatos megfigyelések.

5-6-7 éves korban:

Tajékozdodas az 6voda kornyékeén.

A napszakok, évszakok megfigyeltetése. Ujabb Osszefiiggések meglattatasa az
¢vszakok — novények — allatok — munkalatok kozott.

Ismerkedés ujabb zoldségekkel, gyiimolesokkel, virdgokkal, allatokkal.
Annak tudatositasa, hogy minden névény magbol fejlodik ki.
Ismereteik gazdagitasa a szarazfoldi -, vizi és 1égi kozlekedési eszkdzokrol.

Séta soran a gyalogos kozlekedés szabalyainak ¢és az ehhez kapcsoldodo
viselkedésformanak a gyakorlasa.

Szinek, szinarnyalatok felismertetése a kornyezetiikben.

A gyermek életkori sajatossagait figyelembe véve hosszabb kiranduldsok
szervezése a tagabb kornyezet nevezetességeinek ,szokasainak, hagyomanyainak
megismerésére.

A csalad téma mélyebb feldolgozasa (nemek, korok, rokonok, foglalkozasok).
A munka kilonboz6 teriiletei, eszkozei.

Testrészek pontos megnevezése, a dominans kéz tudatositasa, érzékszervek.
Szimulacios jatékok jatszasa tiikor elott.

Az ismeretanyag bovitése, rendszerezése: az évszakok, napszakok, novények-
allatok és kozlekedés témaban.

Folyamatos megfigyelések, kisérletek.

Kirandulasok szervezése.

Tevékenységek : A természeti és tarsadalmi tapasztalatok korébol

Megismerkednek sziikebb és tagabb kornyezetiikkel /csalad, 6voda, lakhely/

Sétak soran megfigyelik a természet valtozasait.

Megfigyelik az évszakokat, megismerkednek a szinekkel.

Az 0szi és a tavaszi erdei 6voda alkalmaval megfigyelik kornyezetiik kiilonb6zo
¢lettereinek élovilagat.
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Tapasztalatokat szereznek az id6jaras és az 61tozkodes Osszefiiggéseirdl.

Ismereteket szereznek a kiilonb6z6 évszakokban folyd munkakrol.

Megfigyelik a névények novekedését.

Lehetdség szerint megismerkednek az allatokkal, kicsinyeikkel és gondozasukkal.
Megismerkednek testiikkel, megnevezik testrészeiket, érzékszerveiket és funkciojukat.
Sétak alkalmaval gyakoroljak a helyes kozlekedést, megfigyelik az utcan kozlekedo
jarmuveket / kozlekedés a varosban /.

Ismereteket szereznek a természetvédelmi teendokrol tevékenységek, évszakok szerint.

Megismerkednek az emberek munkéjaval az egyes munkahelyeken. / Foglalkozasok,
eszk0zok, felszerelések a munkahelyeken. /

Segitenek a csoportszobaban a halak és a tekndsok etetésében, a ndvények
gondozésaban.

Aktivan részt vesznek a jatszoéudvar rendben tartdsaban.

Szivesen késziilnek az 6vodai iinnepekre.

Erdeklédéssel figyelik és lehetdségiik szerint bekapcsolodnak a nemzetiségi és a falu
hagyomanyos linnepeibe.

Tevékenységek kore: A matematikai tapasztalatok korébol.

A gyermekek tevékenységiik soran targyakat, személyeket 0sszehasonlitanak / targyak
valogatasa szabadon, vagy adott szempontok szerint /.

Targyakat, objektumokat méreteik szerint 6sszehasonlitanak, 6sszemérnek.

/ hosszabb - révidebb, nehezebb - kdnnyebb, alacsonyabb - magasabb, keskenyebb -
sz¢élesebb, tobb - kevesebb - ugyanannyi stb./

Mennyiségi tulajdonsagok és egyéb szempontok szerint sorba rendeznek tdrgyakat,
dolgokat. / t6- és sorszamok /

Halmazok elemeit megszamlaljak. / tobb-kevesebb-ugyanannyi /

Halmazokat keletkeztetnek / hozzatevés, elvétel, egyenlové tevés tizes szamkorben /.
Iranyokat azonositanak és megkiilonboztetnek, soralkotasokat, sorvaltasokat, névutdkat
hasznalnak. / balra-jobbra, fontrol-lefelé, bal-jobb, ala-folé, mellé, kozé, eldtt — mogott -
kozott, vizszintes - fliggdleges stb./

Allitasokat megfogalmaznak. / igaz-hamis eldontése /

Torténeteket alkotnak képekrol a mennyiségek figyelembevételével.

Tulajdonsagokat vizsgalnak / formak, szinek, méretek szerint /.

Megfigyelik a geometriai tulajdonsagokat. / Epités szabadon, épitmények le-masolésa,
épités rajz alapjan, sikbeli épitések, sikmértani elemek, takarasok. /

Elemeket 6sszehasonlitanak, valogatnak geometriai tulajdonsagaik alapjan.

Megfigyelik és alkalmazzak a rész és egész viszonyat.

A gyerekek matematikai képességét a kovetkezok alapjan fejlesztjiik:

4-5 éves gyerekeknél:

* Halmazok képzése, 0sszehasonlitasa, egyesitése és bontasa — varidcios lehetdségek
(6-0s szamkorben).

» Elemek rendezése, sorozatok kialakitasa, sorszdmnevek gyakorlasa.

*  Kiilonb6z6 mennyiségek Osszehasonlitasa becsléssel és Osszeméréssel (relaciok).
Matematikai fogalmak gyakorlasa.

» Iranyok gyakorlasa, azok hasznalata térben ¢€s sikban valo tajékozodas soran.

+ Szamfogalom megalapozéasa. Tészamnevek, sorszamnevek gyakorlasa.
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* Tevékenykedés tiikorrel.

« Tapasztalatszerzés a geometria korében. (Epitések, alkotasok szabadon és
masolassal).

5-6-7 éves gyerekeknél:

. Halmazokrdl, relaciokrol, tikrozésrdl, iranyokrol szerzett eddigi ismereteik
gyakorlasa, bovitése, mélyitése 10-es szamkoron beliil. (feliil: képességektdl fliggden).
. Tapasztalatszerzés a teriiletek, térfogatok, hosszusagok kiilonféle egységekkel
vald mérésérdl.

. Zart vonalon beliil, kiviil 1év6 pontok; nyitott, zart vonalak felismerése.

. Rész-egész viszonyanak gyakorlasa (kocka-, puzzle kirakok...).

. Bonyolult ritmikus sorok kirakésa, ,,hibajavitas”.

Tajékozddas térben, sikban, ,,labirintusban”.

A nevelomunkat segito eszkozok

* Logikai készlet, mérérad készlet, szamold figurdk, mértani formak, dobokocka,
kis tiikor, domind, tarsasjatékok

A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végére :

A gyermekek tudjdk személyi adataikat / név, lakcim, sziildk neve, foglalkozasa,
testvérek neve / életkorukat.

Megnevezik sajat testrészeiket.

Ismerik az évszakok nevét, jellemzoit, a napok nevét, sorrendjét, a napszakokat.

Ismerik a kozségiinkben 1év0 néhany kozépiilet funkcidjat.

Megnevezik a kozlekedés eszkozeit és néhany alapvetd szabalyat. / A kozlekedési
jelzélampa szineinek jelentése, gyalogatkeldhely jele. /

Ismerik a szineket.

Megnevezik és csoportositjak az él6lényeket / ember, allat, novény /.

Tudnak a kornyezetiikben 1év0 novényeket €s allatokat gondozni.

Részt vesznek elemi természetvédelmi tevékenységekben. / téli madarvédelem, az
¢lolények ovasa /

Szivesen vesznek részt az linnepi késziilddésekben, a hagyoméanyok apolésaban.
Osszehasonlitanak mennyiségeket, kiterjedéseket / tobb, kevesebb, ugyanannyi,
hosszabb, rovidebb, egyforma hosszu, alacsonyabb, magasabb, keskenyebb, szélesebb /.
Elmesélik a mennyiségi viszonyokat abrazold képeket.

Tudnak szamolni tizes szamkorben.

Meg tudjak nevezni a térbeli allasokat, helyzetiiket, iranyukat. / jobb, bal, el6tt, mogott,
alatt, folott, mellett, kozott stb.../

Alakzatokat, targyakat, ¢ldlényeket tudnak valogatni kiilonb6z6 szempontok alapjan.
Masolnak alakzatokat sikban, térben.

Vélogatnak sikbeli formékat tulajdonsagaik szerint. /kor, négyzet, haromszog /
Megismerik a testek koziil a kockat, a gdmbot és a téglatestet.

Médszertani alapelvek :

Az 6vond tegye lehetdve, hogy a gyermekek elmondjék, megfogalmazzak élményeiket,
kérdezzenek, vitassdk meg a felmeriild problémakat.
Biztositson elegend¢ tapasztalatszerzést.
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Biztositsa, hogy a gyermekek megfigyeléseiket, tapasztalataikat, tevékenységeik
mozzanatait fogalmazzak meg szoban is.

Torekedjen céliranyos megfigyeltetésre, mely maximalisan alkalmazkodik a gyermekek
érdeklédéséhez. Biztositsa az elmélyiilést, a sziikséges ismeretszerzest.

Segitse a gondolkodasi miveletek gyakorldsat az egyéni bandsmod elvével.

A fokozatossag ¢és a jatékossag elvét szem el6tt tartva egyéni bandsmoddal fejlessze a
raszorulokat.

Osztondzze a sziildket kdzos csaladi programok szervezésére. Beszélgetések soran
épitsen a gyermekek 6vodan kiviil szerzett tapasztalataira.

A cselekvés soran fejlessze a gyermekek képességeit. Alakuljon ki benniik a felfedezés,
a ratalalas, a felismerés, a tudas orome.

Segitse a fokozatossag elvével a gyermekek egyéni felzarkoztatasat.

Helyezze eldtérbe a jatékossag elvét.

Erdsitse a gyermekek dnbizalmat.

Biztositsa megfeleld feladatokkal a jobb képességli gyermekek tovabbfejlesztését.
Tartsa szem elott a szemléletesség elvét, biztositsa a tobbcsatornas ismeret-szerzést,
tapasztalatgytjtést.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

Kapcsolatban all a kozosségi neveléssel, mert konkrét §sszefiiggést mutat a tarsadalmi
kornyezethez valo alkalmazkodassal, a szocialis tanuléssal.

Az anyanyelvi neveléssel, mert 4ltala is fejlédik beszédmegérté ¢és nyelvi
kifejezokészségiik.

A miivészeti neveléssel, a német anyanyelvi neveléssel, mert a vizualis, a zenei és az
irodalmi nevelést szorosan kapcsoljuk mindig a fobb tevékenységekhez. A dalok,
versek, mesék, jatékok, és az dbrazolas szinte benne van a kdrnyezetben. / pl. évszakok,
iinnepek, allatok, névények, munka stb.

Unser Ziel ist:_Beim Entdecken der niheren und weiteren Umgebung bilden sich in den
Kindern positive Gefiihle fiir die Werte der natiirlichen, menschlichen und gegenstdndlichen
Welt heraus. Wihrend sie die Umgebung kennenlernen, erfassen sie in ihr Mengen, Formen,
Groflen sowie Raum- und Flichenausdehnungen.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

Fiir die (2) 3 — bis 7 (8)-jdhrigen Kinder traditionelle und értliche Themenkreise zum
Entdecken der Umwelt auch deutsch zusammenstellen

Die zweisprachigen Kommunikationsfihigkeit der Kinder durch unmittelbare
Erfahrungen und neue Kenntnisse zu entwickeln

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

Die Kinder orientieren sich sicher in ihrer Umgebung, kennen die wichtigsten
Institute, und benennen sie auch in deutscher Sprache.

Sie erkennen und benennen deutsch die Farben, ihre Korperteile, Sinnesorgane, die
Tageszeiten, die Jahreszeiten und einige Gegenstdnde.

Sie zdhlen deutsch im Zahlenraum 10.

Sie kennen die Traditionen der Minderheiten.

Munka jellegii tevékenységek
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A munka a jatékbol gyokeredzik, de mas inditékbodl fakad, 6rommel és szivesen végzett aktiv
tevékenység. Kiils6 sziikségességbol motivalt, feleldsséggel jar, a végeredménye hasznos,
sziikséges, melyet a gyermekek tapasztalat utjan fedeznek fel.

Kialakul benniik a munkavégzéshez sziikséges attitidok, képességek, kézségek. Olyan akarati
tulajdonsagokat fejleszt, mint a kitartds, a feleldsségérzet, a fegyelmezettség. Erdfeszitésre
késztet, pozitivan és sokoldaltian hat a motoros képességek fejlodésére.

A munka végzése kdzben megfigyeléseket végeznek, tapasztalatokat ismereteket szereznek
természeti, tarsadalmi koérnyezetiikrol.

Feladatok :

Az 6vonod tanitsa meg a gyermekeket a feladatok elvégzésére, ismertesse meg veliik az
adott munka eszkdzeit, azok ésszerli hasznalatat, a munka legcélszeriibb fogasait, azok
sorrendjét, a munka ellendrzésének modjait, szoktassa ra dket az eszk6zok rendben
tartasara.

Biztositson a gyermekek szamara életkorukhoz, fejlettségiikhoz, erejiikhdz mért
munkavégzési lehetéségeket. Amit csak tudnak végezzenek el.

Hagyjon elegendé id6t a munka elvégzésére. Mindenki sajat tempdja szerint
dolgozhasson, ne kelljen egymésra varniuk.

Alakitson ki megfeleld helyet a munkavégzéshez. A rendelkezésre allo térben jeloljon
ki, vagy megfeleld atrendezéssel teremtse meg azt a helyet, ahol az adott feladat
kényelmesen, onmagukat ¢s masokat nem akadalyozva elvégezhetd.

A munkaeszkdzoket tartsa hozzaférhetd helyen, ahonnan a gyermekek el tudjak venni,
helyre tudjak rakni.

Teremtsen nyugodt, békés 1égkort, melyben a gyermekek onalldan tevékenykedhetnek,
de barmikor kérhessenek egymastol vagy a felnéttdl segitséget.

Adjon moddot az 6nallé munkavégzésre, hogy a gyermekek a sziikséges készségeket
elsajatitsak, gyakoroljak, lassak munkajuk céljat, hasznossagat.

Biztositsa, hogy a gyermekek az altaluk kiilonosen kedvelt munkafajtakban
elmélyedhessenek, igyekezze elérni, hogy gatlasos, visszahtizd6do tarsaikat bevonjak a
munkaba.

Alakitsa ki a kozosségi kapcsolatok €s kotelességteljesités soran sajat maguk és masok
elismerését.

Ertékelje a gyermeki munkat konkrétan, realisan, sajat magahoz mérten.

Hivja fel a szildk figyelmét a tiirelem, az érdekldédés, a segités és a munka
értékelésének fontossagara.

Segitse a sziiloket, hogy vegyék komolyan gyermekiik munkdjat, megbizatasait,
legyenek segitségére annak elvégzésében.

Igyekezze elérni, hogy minden csalad szoktassa gyermekét a sajat személyével
kapcsolatos teenddk elvégzésére.

Tevékenységek:

1.) Onkiszolgélc') munka

A gyermekek ellatjak a sajat magukkal kapcsolatos teenddket, mely magaban foglalja
az étkezést, a testapolast, az 61tozkodést, valamint a kdrnyezet rendjének megdrzésével
kapcsolatos teenddket.

2.) Naposi munka
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Elvégzik az étkezéssel kapcsolatos teenddket, jatékelrakasnal attekintik a csoportszobat,
szamba veszik rendben van-e minden, ahol sziikséges segitenek.

Segitenek a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozok eldkészitésében, kiosztasaban,
elrakasaban.

Vigyaznak az udvar, az 06lt6z0, a mosdd rendjére, tisztasagdra, segitenek annak
helyreallitasaban.

3.) Alkalomszer(i munkak

Részt vesznek a csoportszoba diszitésében, atrendezésében.

Segitenek a jatékszerek megjavitasaban.

Segitenek az tinnepekre vald eldkésziiletekben, a diszitésben, az ajandékok
elkészitésében.

4.) Bvszakoknak megfeleld névény és allatgondozas

Csiraztatnak, riigyeztetnek, gereblyéznek, faleveleket, terméseket gytlijtenek, kompdtot
készitenek, havat lapatolnak, madarakat etetnek, viragokat gondoznak, halakat,
tekn6soket etetnek, stb...

A fejl6dés varhatd jellemzoi dvodaskor végére :

A gyermekek Onallosagra torekednek, onként vallalnak feladatokat.
Felismerik sajat képességeik hatarat.

Ismerik az eszk6zok hasznalataval jard veszélyeket.

Elvégzik az egyéni fejlettségi szintjiiknek megfeleld feladatokat.
Pontosan teljesitik megbizatasaikat.

Felismerik a segitségadas lehetdségeit.

Képesek a munka megosztasara, a tarsakkal valo egyiittmiikodésre.
Ismerik a szerszamok, munkaeszkdzok tarolasi helyét, azok hasznalatat.
Képesek az eszkdzok megovasara és sajat testi épségiik megdrzésére.

Igényiik van a felfedezett kisebb hibak kijavitasara.

Folyamatosan gondozzak és 6vjak a kornyezetiikben €16 novényeket és allatokat.

Médszertani alapelvek :

Az o6vond vegye figyelembe a gyermekek egyéni fejlettségét, ennek megfeleléen
értékeljen. Eleinte az elvégzett tevékenység feletti 6rom dominaljon, majd a készségek
fejlédése soran lassan alakitsa ki a kovetelményeket.

Vegye figyelembe az életkori sajatossdgokat a  munkdhoz kapcsolodod
megfigyeltetéseknél, a célmegfogalmazasban ¢és az alkalmazott modszerek
megvalasztasaban.

Keltse fel érdeklodésiiket a munka irant, hiszen eredményesebb a munka, ha kedvvel
végzik a gyermekek.

Tartsa szem eldtt, hogy munkavégzés kdzben gyakorlodnak be és valnak pontosabbé a
munkaképességek. Minden munkafajta bevezetése sok-sok

gyakorlassal valosithatd meg. Az eszk6zok célszeri hasznalatan kiviil kialakulnak a
munkavégzés, a munkaszervezés képességének alapjai.

Biztositsa a fokozatossag elvét az egyes munkafajtak bevezetésénél és az idétartam
mennyiségi novelésénél. A munkafogasokat egyenként mutassa be a gyermekeknek, s a
munka mennyiségét fokrdl - fokra novelje.

97



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

* Az 1j feladatok kiosztasa eldtt beszélje meg a gyermekekkel, hogyan volna célszeri
elosztani a munkat. Ezzel segitse el6, hogy a gyermekek képesek legyenek munkéjukat
megszervezni, tarsaikkal egyiittmiikodni.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

* A kozosségi neveléssel szoros kapcsolatban all, mert az 6vodaban a munka elsésorban
kozosségért végzett tevékenység. A munkavégzés kozben természetes modon alakul
szocialis magatartdsuk, tarsas kapcsolatuk. Helyben, idoben, mozgasban allandéan
alkalmazkodniuk kell tarsaikhoz, de vannak olyan munkafajtak is, melyek egyértelmiien
a kozosség érdekében végzenddk, és eldsegitik a kapcsolatok szinesebbé,
bensdségesebbé valasat, lehetdvé teszik a kozosségi értékelés kialakulasa.

* A jatékkal, mert a munka és a jaték sajatossagai megegyeznek. Minél kisebb egy
gyermek, annal inkabb egybefolyik a két tevékenység. Mindkettd alapvetd dromforras,
Osszpontositast, erdkifejtést igényel. Ez az 6sszefonddas mindkettdt gazdagitja, szinezi.

« A Kkils6 vilag megismerésével, mert munka kozben megfigyeléseket végeznek,
tapasztalatokat szereznek az Oket koriilvevo sziikebb €s tdgabb kornyezetiikrol.

Ziel der Arbeitstiitigkeiten:

Durch Liebgewinnen der Arbeit Entwicklung von Fihigkeiten und Eigenschaften der Kinder,
die ihre Gemeinschaftsbeziehungen und ihr Pflichtgefiihl positiv beeinflussen.

Aufoabe der Kindergdrinerin:

» Die verschiedenen Arbeitstitigkeiten fiir (2) 3-bis 7 (8)-jdhrigen Kinder organisieren
und die Voraussetzungen daffiir sichern.

o Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindercartenerziehung:

» Die Kinder arbeiten gern gemeinsam.

» Sie tibernehmen gern individuelle Auftrdge.

Tevékenységekben megvalosulo tanulas

A gyermek tanuldsi képességeinek fejlodése és kibontakoztatdsa a teljes Ovodai életre
kiterjedd, folyamatos és alapvetd feladat. A gyermek természetes adottsagai, a csaladjaban és
a tagabb kornyezetében szerzett tapasztalatai, valamint az 6vodai nevelés keretében biztositott
tanulasi formdk mind szerepet jatszanak a gyermek késobbi fejlodési lehetdségeinek és
motivacidjanak alakulasaban. Az dvodapedagogus a tanulds szempontjabdl kedvezd feltételek
megteremtése sordn figyelembe veszi a gyermekek kordbbi élményeit, tapasztalatait ¢és
tudasat.

A gyermekek 6vodai tanulasanak f6 célja, hogy fejlessze képességeiket, valamint gazdagitsa
¢s rendezze tapasztalataikat. Ez a folyamat legfoképpen a jatékos tevékenységek ¢és
cselekvések keretein beliil torténik._ A gyermeki tevékenység hajtdereje a jatékkedv, a
mozgasigény, az utanzasi vagy.

Feladatok :

* Az 6vond biztositson megfeleld koriilményeket, szervezett tevékenységeket melyben a
gyermekek aktivva és produktivva valnak.

« Epitsen a gyermekek kivancsisagara, a hozza fiiz6d6 érzelmi kapcsolatara, elzetes
¢lményeire, ismereteire, tapasztalataira.

» Biztositson cselekvéses, minél tobb érzékszerv segitségével szerzett tapasztalatokat.
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Teremtsen lehetdséget, hogy egyéni sziikségleteiket, adottsdgaikat, képességeiket
kibontakoztathassak.

Biztositsa, hogy a gyermekek differencidltan reagalhassanak arra, ami koriilottiik, veliik
torténik.

Pontosan tudja, egy-egy gyermeknek milyen szinti feladatot adhat ahhoz, hogy
erofeszitések aran sikerélményekhez jusson, azaz a tevékenységek elvégzésének
eredményeként képességei fejlodjenek.

A gyermekek egyéni fejlettségét figyelembe véve differencialt feladatmegoldassal érje
el, hogy képességeik szerint, mas - mas tempoban haladva érjenek el a szamukra
lehetséges és varhat6 szintre.

Valasszon olyan eszkozoket, melyek a gyermekeket a gondolkodédsi miiveletek
alkalmazasara, a probléma megoldasara 6sztonzik.

Fejlessze kreativitasukat és biztositsa a felfedezés lehetdségét.

Biztositson lehetdséget a gyermekeknek egyéni élményeik, tapasztalataik elmondasara.

-Segitse a gyermek személyiségének kibontakozasat személyre szabott pozitiv
értékeléssel.

Tevékenységek :

A gyermekek spontan, jatékosan szereznek tapasztalatokat.

Sajat elképzelésiik szerint 6nalldan megoldjak a feladatokat.

Uj helyzetekben 1ij tapasztalatokat, ismereteket szereznek, a meglévét alkalmazzak, a
valtozasokat, ok-okozati dsszefiiggéseket felismerik.

Jatékos feladatokkal, a siker reménye érdekében tjra és ujra probalkoznak.

A magatartasformak és viselkedéstanulas, valamint a szokdsok kialakuldsdnal mintat
utanoznak és modellt kovetnek.

Sétakon és kirandulasokon irdnyitott megfigyeléseket és tapasztalatokat szereznek.
Gyakorlati uton a probléma- és feladatmegoldo képességeket gyakoroljak.

El tudjék kiiloniteni a mese €s a valosag elemeit.

A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végére :

Ovodaskor végére nyitott érdeklédésiikkel a gyermekek készen allnak az iskoldba
1épésre.

Azonosulnak az 6vono altal megadott feladatokkal.

Megadott szempontok szerint 6nallé megfigyeléseket végeznek.

A tanuldshoz sziikséges képességeik folyamatosan fejlodnek: érzékelésiik, észlelésiik
tovabb differencialodik, téri észlelésiik, tajékozottsaguk fejlodik.

A felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés.

Képesek sokaig figyelni / legalabb 10-15 percig /, tevékenységiikre, kitartasukra az
elmélyiilés jellemzo.

Fokozatosan novekszik a figyelem tartalma, terjedelme, konnyebbé valik megosztasa €s
atvitele.

A cselekvo - szemléletes €s képi gondolkodas mellett az elemi, fogalmi gondolkodas is
kialakuloban van.

Kialakul benniik az igény, hogy a feladatokat sikeresen oldjak meg.

Megkezdddik az onellendrzés képességének kialakulasa.

Fejlodnek az egyiittélési normak, egyiittélési szabalyok.

Kolcsonos megértéssel, segitokészséggel értékelik egymas megoldasait.

Fokozatosan fejlodik erkodlcsi itéletalkotod képességiik.

Modszertani alapelvek :
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Az 6vond a jatékossagot, mint alapelvet a tanulas egész folyamataban érvényesitse.
Természetes kornyezetben ¢és valosagos targyakon torténd  szemléltetéssel,
bemutatassal, iranyitott megfigyeléssel fokozza az eredményességet. Minél tobb
érzékszervet foglalkoztasson, valtozasaiban, fejlodésében latassa a dolgokat,
beszélgetéssel, élmények felelevenitésével kosse ezeket Ossze.

A tanulas iranyitasanal épitsen a gyermekek folyamatos megfigyelésére.

Vegye figyelembe az egyéni kiilonbségeket.

Teremtsen lehetOséget a gyermekek sziikségleteinek kielégitésére, mint: kozlés,
onkifejezés, szereplés, stb.

A kotetlen és kotott foglalkozdsok sordan érvényesitse a neveldi céltudatossagot,
tervszeriiséget és a pedagodgiai 6nallosagot.

Biztositsa, hogy a kotott és kotetlen foglalkozasok oldottak, jatékosak €s élményszeriiek
legyenek.

Folyamatos napirenddel hosszu, egybefiiggd idot engedjen a spontan tevékenységeknek.
Szamtalan lehetdséget kinaljon a gyermekeknek, hogy bekapcsolodhassanak az altala
kezdeményezett tevékenységekbe.

A tanulés tartalmat heti valtasban két f6 nevelési teriilet koré csoportositsa: kdrnyezet
megismerésére nevelés és matematikai nevelés. Ehhez szorosan kapcsolodjanak a
miivészeti nevelés és a mozgasfejlesztés feladatai és témai.

Az egyéni képességfejlesztést tartsa fontosnak, igy a tanulds szervezésénél a
mikrocsoportos format alkalmazza.

Kapcsolattartas mas nevelési teriiletekkel :

A gyermekek jaték és munka kozben is tanulnak.

A foglalkozason szerzett tapasztalataik, ismereteik megjelennek jatékukban, tarsas
kapcsolataikban, egyéb tevékenységeikben.

A nevelés valamennyi teriiletén eredményt csak tanulds / spontan vagy jatékos tanulas /
soran érhetiink el. Igy atoleli a teljes 6vodai nevelémunkét, valamennyi tevékenységi
format.

Unser Ziel ist beim Lernen:

In unserem Programm wird das Lernen in breiterem Sinne aufgefasst. Die Kinder lernen und
entwickeln sich anhand der Eindriicke, Erfahrungen und Erlebnisse, die sich wihrend ihrer
Tdtigkeiten erworben haben.

Aufeaben der Kindergdrtnein.

Gelenkte Lernmaoglichkeiten anbieten um etwas zu beobachten und Erfahrungen zu
sammeln, bei denen auch auf die Fragen der Kinder geantwortet werden kann.

Viele Méglichkeiten fiir die Aufgaben- und Problemlosung anbieten.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

Durch normale Entwicklung erreicht das Kind am Ende der Kindergartenjahren den
Entwicklungsstand zur Arbeit in der Schule.

Die zum Lernen bendtigen Fihigkeiten des Kindes entwickeln sich kontinuierlich,
seine Wahrnehmung differenziert sich weiter.

Az iskolaérettségi kritériumok

Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte sziikséges: testi, lelki és szocialis érettség,
amelyek egyarant sziikségesek az eredményes iskolai munkahoz:
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A testileg egészségesen fejlodd gyermek hatéves kora koril eljut az elsd
alakvaltozashoz.

Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas.

Teste aranyosan fejlett, teherbiro.

Mozgasa Osszerendezettebb, harmonikus finommozgasra képes.

Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan iranyitani képes.

A lelkileg egészségesen fejlddé gyermek az dvodaskor végére nyitott érdeklddésével készen
all az iskolaba Iépésre.

A tanulashoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai tanulds megkezdéséhez.

Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik.

Kiilonos jelentdsége van a téri észlelés fejlettségének, a vizudlis és az akusztikus
differenciacionak, a téri tajékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma
kialakulasanak.

Az Onkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, tovabba a kozvetlen felidézés mellett
megjelenik a szandékos bevésés ¢és felidézés, megnd a megdrzés idOtartama; a
felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés,

Megjelenik a tanulds alapjat képezd szandékos figyelem, fokozatosan novekszik a
figyelem tartalma, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa €s atvitele,

A cselekvd-szemléletes €s képi gondolkodéas mellett az elemi fogalmi gondolkodas is
kialakuldban van.

Az egészségesen fejlodo gyermek:

érthetden, folyamatosan kommunikal, beszél;

gondolatait, érzelmeit masok szamara érthetd formaban, életkordnak megfeleld
tempoban ¢és hangsullyal tudja kifejezni, minden szo6fajt hasznal, kiilonb6z6
mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot, tisztan ejti a magan- és massalhangzdkat
azzal, hogy a fogvaltassal is Osszefliggd nagy egyéni eltérések lehetségesek, végig
tudja hallgatni és megérti masok beszédét,

elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és kornyezetérol;

tudja nevét, lakcimét, sziilei foglalkozasat, felismeri a napszakokat;

ismeri €s gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kozlekedés alapvetd szabalyait;

ismeri sziikebb lakohelyét, a kornyezetében ¢l6 novényeket, allatokat, azok
gondozasat ¢s védelmét, az 61tozkodés €s az idojaras Osszefliggéseit.

Ismeri a viselkedés alapvetd szabdlyait, kialakuldoban vannak azok a magatartasi formak,
szokasok, amelyek a természeti és tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megovasahoz
sziikségesek; elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Az 6vodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskolara. A szocidlisan
egészségesen fejlodd gyermekkedvezd iskolai légkorben készen all az iskolai élet és a tanitd
elfogadasara, képes a fokozatosan kialakulo egyiittmiikddésre, a kapcsolatteremtésre felndttel
¢s gyermektarsaival.

A szocidlisan érett gyermek:

egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni,

késleltetni tudja sziikségletei kielégitését,

feladattudata kialakuléban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasban, a
feladatok egyre eredményesebb — sziikség szerint kreativ — elvégzésében nyilvanul
meg;

101



Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

* kitartdsdnak, munkatempojanak, onallosaganak, onfegyelmének alakuldsa biztositja
ezt a tevékenységet.

PADAGOGISCHE KONZEPTION

Unsere pddagogische Konzeption lautet: im Rahmen der Kindergartenerziehung den
Schwerpunkt auf das Spielen gesetzt, durch spontanes Lernen mit Hilfe eines weitreichenden
Beziehungssystems die (2) 3-7(8) jihrigen Kinder zur situativen Zweisprachigkeit zu fiihren.

» Fiir die Kinder ist die Erziherin ein Vorbild. Ihr Verhalten in Bezug auf die
Minderheit, die Kindern, die Kollegen sollte Vorbild sein. Das ist auch von allen
Erwachsenen, die im Kindergarten arbeiten, erwiinscht.

» Unser Bestreben ist es Kinder dahingehend zu erziehen, daf3 sie eine bewufite und
pozitive Beziehung zur Minderheit entwickeln und sich mit ihrer Umgebung, Kultur,
Sprache und Werten eng verbunden fiihlen. Die Kinder sollen dariiber hinaus mit
Freude und Interesse immer neue Kenntnisse erwerben wollen und das
Zusammenleben im Kindergarten aktiv mitgestalten.

Das Erziehungs-und Bildungsziel unseres Kindergartens ist die vielseitige Entfaltung der
Personlichkeit des Kindes. Dieser Prozess lduft in einer zweisprachigen Umgebung ab.

Unsere Ziele sind, in den dreijihrigen Erziehungsprozefs die Kinder durch die
vielseitige Forderung der Fdhigkeiten zur situativen Zweispracigkeit zu bringen, in der
allgemeinen  Vorbereitung auf die Einschulung die typischen Fdhigkeiten der
Zweisprachigkeit zu entfaltan.

Weitere Ziele sind die noch vorhandenen Sitte, Brduche, Traditionen der Minderheit
den Kindern bekannt zu machen, die Sprache und Kultur sowohl in dem Alltag des
Kindergartens als auch bei Festen und Feiern zu pflegen.

Fiir wichtig halten wir den Gesundheitsschutz der Kinder, das Sichern ihrer Abhdrtung. Dazu
bieten wir stdandige Voraussetzungen und eine gesundheitsfordernde Umgebung an.

Ziel der Gesundheitserziehung ist die Herausbildung der Bediirfnisse fiir eine gesunde
Lebensweise sowie die Forderung der korperlichen Entwicklung.

Aufoaben der Kindergdrtnerin:

»  Vom ersten Augenblick an bei der selbstindigen Korperpflege, beim Essen, beim An-
und Ausziehen die Moglichkeit zum Kennenlernen und iiben der Minderheitesprache
sichern

 denEltern auch mitteilen, welche Ausdriicke in der Familie zu iiben sind
(Korperpflege, beim Essen, An- und Ausziehen usw.)

* durch Beobachtung den Entwicklungsstand der Sprachentwicklung der einzelnen
Kinder kennenlernen und die eigenen Gewohnheitssysteme wahrnehmen

» Esist wichtig, daf} die Erzieherin mit personlichem Beispiel vorangeht.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

Fiir die Kindergartenkinder ist es charakteristisch, daf} das Handeln der Kinder emotional
motiviert ist. Deshalb ist es wichtig, eine frohliche, liebevolle Atmosphdre zu schaffen.

Mit der Sicherung der Bedingungen dafiir mochten wir erreichen, dafs sich die Kinder im
Kindergarten wohlfiihlen und sie vom Anfang an einen guten Eindruck von dem Kindergarten
haben.
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Aufeaben der Kindergdrinerin:

1. Eine liebevolle, frohliche, ruhige Atmosphdre zu schaffen, damit sich die Kinder im
Kindergarten wohl fiihlen und vom Anfang an positive Eindriicke von dem Kindergarten
haben, wdhrend sie mit der Minderheitensprache vertraut werden.

2. Die Kinder bei der Entstehung von Freundschaften unterstiitzen, durch die sie die
Minderheitensprache liebgewinnen und iiben kénnen

3. Bei jedem Kind individuelle Merkmale beachten, denn diese konnen neben dem
Sozialverhalten auch auf die Beziehung des Kindes zur Sprache hinweisen

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

* Die Kinder besuchen gern ihren Kindergarten, haben eine enge Verbindung zuden
dlteren-jiingeren Kameraden, dieses konnen sie auch in der Minderheitensprache
ausdriicken.

» Sie befolgen die Regeln, sie machen einander auch in der Minderheitensprache
darauf aufmerksam.Der Kindergarten fordert die Entwicklung der sozialen und
intellektuellen Lernfihigkeiten.

Die intellektuellen Fihigkeiten des Kindergartenkindes, seine Wahrnehmung mit allen
Sinnen, sein Geddchtnis, seine Aufmerksamkeit, seine Phantasie, sein bildhaftes Denken
entwickeln sich hauptsdchlich durch das Spiel. Dazu gesellen sich solche organisierten
Lernsituationen, in denen die Kindergdrtmerin den Erfhrungserwerb leitet.In spontanen
Lernsituationen trainieren wir Konzentration und Ausdauer, wir fordern sowohl die Fdihigkeit
des Erkennens als auch die des Wachrufens. Mit der Stirkung des anschaulichen, bildhaften
Denkens fundieren wir das elementare, begriffliche Denken.

Ziel der Erziehung in der Sprache der Nationalitdt ist, die sprachliche Umgebung zu sichern
und die Kinder auf den Nationalitdtenunterricht in dem Kindergarten vorzubereiten

Die Spracherziehung im Kindergarten dient in Anbetracht der Altersbesonderheiten und der
individuellen Entwicklungsstufe der Kinder dem Kennenlernen, der Aneignung und
Entwicklung der Minderheitensprache.

Die Traditionspflege —die Pflege der Volkskultur der Mehrheit und der Minderheit- wird als
Hauptaufgabe unseres Programms betrachtet. Deshalb werden in die Erziehung der Kinder
all jene Werte mit eingebaut, die in der Umgebung erhalten geblieben sind oder deren
Weitergabe fiir Kindergartenkinder von Bedeutung ist. Im Kindergarten soll vom Anfang an
ein Milieu geschaffen werden, in dem die Traditionspflege integrierter Teil der Erziehung ist.

Aufoaben der Kindergdrtnerin:

* Abhdngig von den Sprachkenntnissen der Kinder soll sich um eine einsprachige
Kommunikation in der Minderheitensprache bemiihen

* Im Laufe der Tidtigkeiten sollen wiederkehrende, auf der Basis der Nachahmung
beruhende Kommunikationssituationen geschaffen werden

*  Aus dem Kulturgut der Minderheit -Literatur, Musik, volkstiimliche Spiele- bewuf3t
aufgebaute Aneignung der Sprache

» Viele Moglichkeiten, Situationen sichern, in denen die Kinder ihren Wortschatz, die
Satzkonstruktionen erweitern, festigen konnen, und in denen sie ihre passiven
Sprachkenntnisse aktivieren konnen.
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Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

* Die Kinder haben eine positive Einstellung zur Kultur und Sprache der Minderheit.

* Sie verfiigen tiiber einen, ihren Altersbesonderheiten und individuellen Fdihigkeiten
entsprechenden Wortschatz, der ihnen ermdéglicht, die erworbenen Kenntnisse in der
minderheitensprache zu verwenden.

Sie konnen sich in Kommuniktionssituationen orientieren.
Sie initieren Bewegungsspiele in deutscher Sprache.
Sie erkennen Charakterziige der deutschen Musik.

In den manuellen Titigkeiten benennen sie Gegenstinde, Mittel, Arbeitsvorgdnge,
Formen, Farben.

Sie sind fdhig, die Sprachen voreinander zu trennen.

Sie nehmen aktiv am Erzdhlen und Darstellen von Mdrchen teil.

Methodische Grundlagen:

In unserem ungarndeutschen Kindergarten soll das Leben der Kinder kennzeichnend
in der Nationalitdtensprache organisieren.

Die Kindergdrtnerin bietet eine kinderorientierte Sprachférderung, die sie spielerisch,
erlebnisorientiert und im Sinne einer ganzheitlichen Forderung gestaltet.

Im Tagesablauf nutzt sie die vielfiltigen Anldsse, um mit den Kindern deutsch zu
sprechen. Sie soll die deutsche Sprache bewuf3t und korrekt sprechen.

Wir miissen danach streben, dafs beim Pflegen teilnehmende Erwachsenen die
Sprache der Ungarndeutschen kennen und nutzen.

Die Kindergdrtnerin soll eine Atmosphdre des Wohlbefindens in einer anregenden
Lernumgebung schaffen. Sie soll aufmerksam sein, wenn ein Kind etwas mitteilen will.
Das Kind kann bei vielen Dingen mitbestimmen und ihm wird auch bewuft: Nicht
immer sind wir gleicher Meinung.

Die Kindergarten-Umgebung soll die Kultur, Lebensformen und Traditionen der
Ungarndeutschen spiegeln.

Fiir die abwechslungsreiche Arbeit soll die Kindergdrtnerin Mittel, die die
nationalititen Erziehung stiitzen, in Anspruch nehmen (Musik, Tracht, Tanz, Speisen,
Feste, Lieder-und Mdrchenwelt, Bewegungsspiele, Gegenstdinde usw.).

Sie soll die Nachahmungsfihigkeit der Kinder in Betracht nehmen, und sie
verwenden.

Das Kind braucht eine nationalititen Kindergdrtnerin, die seine Personlichkeit
respektiert und seine Eigenart wiirdigt. Das Verhalten der Kindergdrtnerin ist ein
Vorbild fiir das Kind.

Die Kindergdrtnerin soll das Erlernen der deutschen Sprache mit Bewegung,
Tdtigkeit und Spiel helfen.

Schaffen sie eine Einheit von emotionaler und sprachlicher Elemente.

Verwenden sie bewuf3t die sprachlichen Ausdriicke begleitende Metakommunikatons-
Mittel.
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* Achten sie darauf, daf3 die deutsche nationalititen Erziehung ein wesentlicher
Bestandteil des Tagesablaufes, lernen sie ihre Moglichkeiten kennen.

*  Nehmen sie die Altersbesonderheiten von Kindern und die individuelle Unterschiede
in Betracht.

» Verbinden sie die neuen Kenntnisse mit den frithen Gelernten. Verwenden sie die
neuen sprachlichen Elemente nicht isoliert.

Das Spiel ist eine unverzichtbare Haupttdtigkeit des Kindes.

Im Spiel entwickelt sich das Vertrautwerden mit sich selbst, mit seiner Umgebung. Das Bild
von der Wirklichkeit wird durch das Spiel immer genauer.

Im zweisprachigen Kindergarten ist das Spiel deshalb wichtig, weil die Kinder hier
zahlreiche Mdglichkeiten haben, ihre Sprachkenntnisse anwenden und zu reproduzieren.

Aufeaben der Kindergdrtnerin:

» Traditionelle Spielméglichkeiten der Kindergartenerziehung sichern
» Erlebnisse durch direkte Erfahrungen zu sichern (auch Nationalitdtenereignisse)
» Im Spiel die Sprechfihigkeit derKinder in beiden Sprachen entwickeln

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder sind fihig mit Ausdauer in einem Spielthema zu spielen.
» Sie dramatisieren selbstindig bekannte Mdrchen.

» Sie haben Spafs an Regelspielen, sind fihig, die Normen einzuhalten.
* Das Bediirfnis nach einem gemeinsamen Spiel ist zu erkennen,

» Sie versuchen im Spiel Problemsituationen zu losen.

» Sie sollen ihren individuellen Besonderheiten entsprechend zu zweisprachigen
Interaktionen fihig sein.

Unser Ziel ist: Forderung der seelischen, moralischen und gefiihlsmdfigen Entwicklung, der
positiven Charaktereigenschaften und der Minderheitenidentitit durch die magischen,

wundersamen Mdrchenerlebnisse sowie durch die Musikalitit und Harmonie der Reime in
den Gedichten

Aufeaben der Kindergdrtnerin:

» anspruchsvoller literarischer Texte ((auch in der Minderheitensprache)
zusammenstellen.

o Im Alter von 3-7 Jahren bevorzugten Formen (Mdrchen, Gedichte, Dramatisieren,
Puppenspiel, dramatische Spiele in der Minderheitensprache) planen.

» Die Zweisprachigkeit durch Hinzuziehung von Werken der Minderjeit entwickeln.

» Mit der Vermittlung  kurzer  Volksmdrchen  die  Kombinations-  und
Assoziationsfihigkeit, das SelbstbewufStsein und die Identitdt der Kinder zu fordern.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergarteerziehung:

» Die Kinder kennen Verse, Reime, Gedichte und Mdrchen in beiden Sprachen

» Sie erzihlen und dramatisieren gern auch in der Minderheitensprache
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Ziel der musikalischen Erziehung:

Erwecken der Freude an gemiensamen Singen und Singspielen, um dadurch den
musikalischen Geschmack und die dsthetische Empfinglichkeit zu formen. Den Kindern
miissen soviel wie moglich musikalische Erlebnisse geboten werden, die die Grundlage fiir
ihre musikalische Muttersprache bilden und zur Herausbildung ihrer Minderheitenidentitdit
beitragen.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

* Durch Reime, Kinderlieder die Zweisprachigkeit der Kinder zu fordern. Spiele zur
Entwicklung musikalischer Fdhigkeiten und Musik horen zusammenstellen.

* Die Nationalititeneigenarten kennenlernen (spezifische Bewegungen, Instrumente
usw.).

*  Die grundlegenden musikalischen Begriffe in der deutschen Sprache gebrauchen.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder konnen Reime, Lieder und 5-6 Lieder zu bestimmten Anldssen sowohl in
ungarischer als auch in deutscher Sprache klar, mit schoner Aussprache singen.

» Sie konnen die Begriffe: hoch-tief, laut-leise auch in deutscher Sprache benutzen.

Unser Ziel ist: Forderung der seelischen, moralischen und gefiihlsmdfigen Entwicklung, der
positiven Charaktereigenschaften und der Minderheitenidentitit durch die magischen,

wundersamen Mdrchenerlebnisse sowie durch die Musikalitdt und Harmonie der Reime in
den Gedichten

Aufeaben der Kindergdrinerin:

* anspruchsvoller literarischer Texte ((auch in der Minderheitensprache)
zusammenstellen.

» Im Alter von 3-7 Jahren bevorzugten Formen (Mdrchen, Gedichte, Dramatisieren,
Puppenspiel, dramatische Spiele in der Minderheitensprache) planen.

» Die Zweisprachigkeit durch Hinzuziehung von Werken der Minderjeit entwickeln.

» Mit der Vermittlung kurzer  Volksmdirchen die  Kombinations- und
Assoziationsfihigkeit, das Selbstbewufstsein und die Identitdt der Kinder zu fordern.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergarteerziehung:

» Die Kinder kennen Verse, Reime, Gedichte und Mdrchen in beiden Sprachen
» Sie erzihlen und dramatisieren gern auch in der Minderheitensprache

Ziel der musikalischen Erziehung:

Erwecken der Freude an gemiensamen Singen und Singspielen, um dadurch den
musikalischen Geschmack und die dsthetische Empfinglichkeit zu formen. Den Kindern
miissen soviel wie moglich musikalische Erlebnisse geboten werden, die die Grundlage fiir
ihre musikalische Muttersprache bilden und zur Herausbildung ihrer Minderheitenidentitdt
beitragen.

Aufeaben der Kindergdrtnerin:

* Durch Reime, Kinderlieder die Zweisprachigkeit der Kinder zu fordern. Spiele zur
Entwicklung musikalischer Fdihigkeiten und Musik horen zusammenstellen.
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» Die Nationalitdteneigenarten kennenlernen (spezifische Bewegungen, Instrumente
usw.).

* Die grundlegenden musikalischen Begriffe in der deutschen Sprache gebrauchen.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder konnen Reime, Lieder und 5-6 Lieder zu bestimmten Anldssen sowohl in
ungarischer als auch in deutscher Sprache klar, mit schoner Aussprache singen.

» Sie konnen die Begriffe: hoch-tief, laut-leise auch in deutscher Sprache benutzen.
» Sie erlernen deutsch die Namen der Instrumente.

Unser Ziel ist: bildliche, freie Selbstdarstellung der Erlebnis- und Phantsiewelt der Kinder.
Bereicherung der Raum-, Formen- und Farbenvorstellung der Kinder, Herausbildung ihrer
dsthetischen Empfinglichkeit sowie ihrer Offenheit und ihres Anspruch gegeniiber dem
Schénen.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

* Bei der veschiedenen Tidtigkeiten die Farben, Formen, Gerdte und Werke in der
Minderheitensprache benennen.

»  Kunstwerke, Fotografien iiber Leben und Traditionen der Minderheit sammeln.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder sind fihig, die formalen Merkmalen der Gegenstdinde auch in deutscher
Sprache zu benennen.

» Sie konnen in der Farbenauswahl ihre Lieblingsfarben bevorzugen und die fiir ihre
Minderheit typische Formen- und Farbenwelt darstellen.

» Sie konnen ihre Meinung tiber die Werke in beiden Sprachen ausdriicken

Ziel der Bewegungen: FEntwicklung der korperlichen Fdhigkeiten, der natiirlichen,
harmonischen Bewegungen der Kinder in spielerischer Form. Ein weiteres Ziel ist, den
Orientierungssinn, die Anpassungsfihigkeit sowie den Willenskraft der Kinder so zu
entwickeln, daf sie die Freude an der freien Bewegung nicht verlieren.

Aufeaben der Kindergdrinerin:

» Spiele zur Entwicklung der Bewegung fiir (2) 3- bis 7 (8)- jdhrige Kinder auch
deutsch zusammenstellen

» Die Korperteile und Bewegungen auch in deutscher Sprache benennen.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Sie verstehen deutsch die einfachen Anweisungen.

» Sie konnen die mit den Bewegungen verbundenen Mittel sowie die angewendeten
Raumbegriffe in der Minderheitensprache benennen.

Unser Ziel ist: Beim Entdecken der niheren und weiteren Umgebung bilden sich in den
Kindern positive Gefiihle fiir die Werte der natiirlichen, menschlichen und gegenstdndlichen
Welt heraus. Wihrend sie die Umgebung kennenlernen, erfassen sie in ihr Mengen, Formen,
Groflen sowie Raum- und Fldchenausdehnungen.

Aufeaben der Kindergdrinerin:
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» Fiir die (2) 3 — bis 7 (8)-jdhrigen Kinder traditionelle und ortliche Themenkreise zum
Entdecken der Umwelt auch deutsch zusammenstellen

» Die zweisprachigen Kommunikationsfdhigkeit der Kinder durch unmittelbare
Erfahrungen und neue Kenntnisse zu entwickeln

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder orientieren sich sicher in ihrer Umgebung, kennen die wichtigsten
Institute, und benennen sie auch in deutscher Sprache.

» Sie erkennen und benennen deutsch die Farben, ihre Koérperteile, Sinnesorgane, die
Tageszeiten, die Jahreszeiten und einige Gegenstdnde.

o Sie zdhlen deutsch im Zahlenraum 10.
o Sie kennen die Traditionen der Minderheiten.
Ziel der Arbeitstiitigkeiten:

Durch Liebgewinnen der Arbeit Entwicklung von Fihigkeiten und Eigenschaften der Kinder,
die ihre Gemeinschaftsbeziehungen und ihr Pflichtgefiihl positiv beeinflussen.

Aufoabe der Kindergdrinerin:

» Die verschiedenen Arbeitstitigkeiten fiir (2) 3-bis 7 (8)-jdhrigen Kinder organisieren
und die Voraussetzungen dafiir sichern.

Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

» Die Kinder arbeiten gern gemeinsam.
» Sie iibernehmen gern individuelle Auftrdge.

Unser Ziel ist beim Lernen:

In unserem Programm wird das Lernen in breiterem Sinne aufgefasst. Die Kinder lernen und
entwickeln sich anhand der Eindriicke, Erfahrungen und Erlebnisse, die sich wihrend ihrer
Tdtigkeiten erworben haben.

Aufeaben der Kindergdrtnein.

*  Gelenkte Lernmoglichkeiten anbieten um etwas zu beobachten und Erfahrungen zu
sammeln, bei denen auch auf die Fragen der Kinder geantwortet werden kann.

» Viele Moglichkeiten fiir die Aufgaben- und Problemlosung anbieten.

o Entwicklungsmerkmale am Ende der Kindergartenerziehung:

*  Durch normale Entwicklung erreicht das Kind am Ende der Kindergartenjahren den
Entwicklungsstand zur Arbeit in der Schule.

* Die zum Lernen bendtigen Fihigkeiten des Kindes entwickeln sich kontinuierlich;
seine Wahrnehmung differenziert sich weiter.

A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenység
A megelozés feladatai
* A gyermeki és sziil6i jogok megismertetése €s érvényesitése az 6vodaban.

» Elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését és
folyamatos itt tartdzkodasat.
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A bedvodazas segitése

» agyermekek fogadasanak 1j elemei (sziilokkel szervezett programok),
« gyermekeldadasok, jatszohazak szervezése,
» felajanlasok adoményozasa (gytimolcs).

* A gyermek sajatos nevelési igényének, hatranyanak megfelelé pedagogiai ellatas
biztositasa.

» Egészségiigyi szlirbvizsgalat biztositasa.

» Egylittmikodés gyermekvédelmi tarsszervekkel.

A feltaras feladatai

A gyermekek és csaladjuk sokoldalu megismerése (dokumentumok, nyilatkozatok
begytijtése) komplex allapotfelmérés

A gyermekek veszélyeztetettségének €és hatranyos helyzetének megkiilonboztetése — a
gyermek és kornyezetének aktudlis allapotanak figyelembe vételével. Az
adatvaltozasok nyomon kdvetése

Sokréti egészségiigyi szurdvizsgalatok, ill. sziikség esetén szakorvosi vizsgalatok
kezdeményezése. A fejlodés nyomon kovetése.

Gyermekorvosi, védondi tandcsadas, kozos programok. A gyermekek oOvodai
beiratdsanak tamogatasa.

A megsziintetés feladatai

» Hatékony egyéni felzarkoztatd munkéval az esélyegyenlOség feltételeinek
* megteremtése.

» Egészségveédod, mentalhigiénés programok, egészségnevelést szolgald projekthetek
szervezése, veszélyhelyzetek elkertilésére nevelés.

» A segitség lehetdségeinek kozos felkutatasa.

* A sajatos nevelési igényl kisgyermek méassagat elfogadd kornyezet kialakitasa.
(befogado intézményi 1égkor, gyermekkdzosség, sziilok kozossége)

* A kiemelt figyelmet igénylé gyermek kiemelkedd képességének felismerése, és
gondozasa.

» Gyermekjoléti szolgaltatasok kezdeményezése ( adomany-gytijtés)

* Az esélyteremtést tamogatd 1épések, szolgaltatasok folyamatos figyelemmel
kisérése (a nevelésben, a gyermekek mérésében)

» Elményszerzo kirdndulasok szervezése

* Az o6vodaban valo tartézkodast segitd tevékenységek folyamatos figyelemmel
kisérése (jelzorendszer mikodése, partnerségi kapcsolatok, egészségligyi
szolgaltatasok, szocidlis segitségnyujtas lehetdségei)

* Az igazolatlan hidnyzasok minimalizalasa (a napi nyilvantartasban az igazoldsok
nyomon kovetése

* Fogadoorak, egyéni beszélgetések, visszatérd csaladlatogatasok alkalmainak
gyarapitasa, a meggy06zés modszerének alkalmazasa
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» Szoros kapcsolat kialakitasa a latens modon segitséget kérd csaladokkal
A fejlodés eredménye az dvodaskor végén
* A gyermekek én-képe oOnértékelése, lelki egészsége nem mutat komoly
sériilést.
* A gyermekek teherbird, kiizdoképességiik fejlodik, alkalmassa valnak, hogy

megfeleld harmonidban ¢éljenek dnmagukkal és kornyezetiikkel.

+ A gyermekek képessé valnak a csoportban vald alkalmazkodasra, kialakul a
kompetencia érzése.

« A gyermekek képessé valnak veszélyhelyzetek elkeriilésére, felismerésére.
» A gyermekek teljesitménye a valds képességeiket tiikkrozik.

» Csokkennek az indulési hatranyokbdl €s fogyatékossagbol adodo kiilonbségek.

A gyermekvédelemmel 0sszefliggod pedagogiai tevékenység

A gyermekvédelem szorosan Osszefiigg a csaladvédelemmel, mivel a gyermeki
személyiségfejlodés alapjai a csaladban tapasztalhatoktol, latottaktol fliggenek.

A csaladbol orokli a gyermek azt a szociokulturalis mintat, amely torekvésében,
értekpreferencidkban, tevékenységeinek  motivacidos rendszereiben, kommunikacids
magatartasban fedezhet6 fel. Az orokletes tényezdkkel a csalad szocializalja gyermekét, ezzel
kialakit benne olyan ,.¢élet-technikat”, amelyet automatikusan hasznal. Ha jol szocializal a
csalad, akkor konnyebb beilleszkedést remélhet a gyermek a tarsadalomban, ha rossz mintakat
szocializal a csalad, akkor beilleszkedési zavarokkal fog kiizdeni.

Célunk az érzelmi biztonsag nyujtasa, a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis hatterét figyelembe véve segiteni tehetsége kibontakozasat, hatranyos
helyzetébdl valo felzarkoztatasat.

Feladataink a gvermekvédelem teriiletén:

* Meg kell nyerniink a sziiloket, bizzanak meg benniink, nyiltan merjék kérni segitségiinket.
Ne gondoljak, hogy szégyen, ha valakinek segitségre van sziiksége, legyen az a legaprobb
dolog is.

* Ehhez egyiitt kell miikodniink a kiillonbozd, mas segiteni szandékozd szervezetekkel,
intézményekkel

» Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodéaba keriilését, jarasat.
» Védoéndvel majus végén egyeztetni a lelendé 6vodasokat.
* Az dvodaba jard gyereke szocidlis, szociokulturalis csalddi hatterének megismerése.

» Biztositani a gyermeket megilletd jogok érvényesiilését az dvodan beliil, sziikség esetén
védo- ovointézkedésekre javaslatot tenni.

» Folyamatos kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal.

* Az Uj 6vodasok befogadasat eldsegiteni, beilleszkedésiiket az adott csoportba a lehetd
legzokkendmentesebbé tenni.

 Mamas beszoktatas

* A gyermeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni.
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 Leendd oOvodéasok csalddlatogatdsa, hatranyos, veszélyeztetett gyermekek folyamatos
csaladlatogatasa.

« A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, ehhez szakember segitségét kérni.

« A feltar6 munka utdn az indulasi hatranyok kompenzéaldsara tervet késziteni ¢és
végrehajtani (a kompetenciahatarokon beliil)- fejlesztési tervet tartalmazza a gyermek
dossziéja.

» A felzarkoztatast megszervezni.

* A tehetséggondozast megvalositani, illetve eldsegiteni — fejlesztést a gyermekdosszié
tartalmazza.

* Az 6vodan belilli szocidlis szolgéltatdisok megszervezésében kozremiikoddni, szocialis
bizottsag tajékoztatasa.

« Az egészségligyi szlirdvizsgalatok lebonyolitdsdban részt venni, szlirést sziikség esetén
soron kiviil javasolni- folyamatos kapcsolattartas a védéndvel és a gyermekorvossal.

* Az integralt nevelést eldsegiteni a gyermekek problémai szerinti sulyossagi foknak
megfeleld elélatasi formaban.

» A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni, sziikség esetén jelezni a hidnyzast.

* A Csaladok szocialis és anyagi helyzetének megfeleléen a kiilonb6zé tamogatasokhoz
val6 hozzajarulast javaslataval elésegiteni.

A szilld , a gyermek, az ovodapedagogus egyuttmiikodésének a
formai

A gyermek elsésorban a csalddban nevelddik. Ezt a nevelést folytatja és egésziti ki az
ovodai nevelés. A sziil6ket neveldpartnernek tekintjiik, mert eredményes 6vodai nevelés nem
lehet csaladi megerdsités nélkiill. Az eredményes egyiittmiikodés elképzelhetetlen
kapcsolattartas nélkiil. Erezze a sziilé, hogy tiszteletben tartjuk a csalad vilagnézetét, nevelési
elveit, szeretjiik gyermekét, szamitunk véleményére. A német nemzetiségi hagyomanyok
felelevenitésére a nagysziilok segitségét kérjiik.

. Mar a beiratdskor tdjékoztatjuk a sziildket o6vodank szokasrendszerérdl,
sajatossagairdl. Az ,anyas beszoktatds” idején altaldban partnerkapcsolatok
alakulnak ki, lehetdséget teremtiink egymads jobb megismerésére.

. Csoportjaink nyitottak, a sziilok kiillon kérésre és nyiltnapjainkon figyelemmel
kisérhetik gyermekiik tevékenységét, a csoport életét.

. Délutanonként lehetdséget biztositunk a sziiléknek, hogy elmondhassék gondjaikat,
¢s informéciot adhassunk gyermekiikrol.

. Kéthavonta fogadoorat (2-3 o6rat) szerveziink a sziiloknek az egyéni beszélgetésre.

. A jo kapcsolat kialakuldsat segitik a k6zos rendezvények (Erntedankfest, Martinnap,
gyermeknap stb.) Ezekre az tinnepekre k6z0s gyerekes - sziilds munkadélutanokkal
késziillink.

. Sziiloértekezleten, fogadodran igyeksziink az 6vodai élettel és a gyermeknevelési
problémakkal kapcsolatos témakat megbeszélni, fejlesztd jatékainkat megmutatni,
hogy azokat a sziildk is kiprobalhassak.

. Unnepeink elétt munkadélutanokat szerveziink, melyeken a sziildkkel kdzdsen
készitjiik el a gyermekeknek szant ajandékokat, kiilonféle technikék elsajatitasara
tanitjuk meg Oket.
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Az egészségnevelési és kornyezetnevelési elvek, programok és
tevékenységek
Egészséges taplalkozas

A gyermekeknek fejlédésiikhoz az élettani sziikségleteiknek megfeleld mindségili és tapértékii
élelmiszerekre van sziikségiik. Az OETI eldirasokat betartva igyeksziink a gyermekeket a
szdmukra eddig ismeretlen ételek izével, elkészitési modjaval megismertetni, kdzvetve
modellt nyljtva ezzel a csaladoknak is a korszertibb taplalkozas kialakitasdhoz.

Mindennapos testnevelés, testmozgas

A rendszeres mozgas biztositdsdval (mindennapos testnevelés, jaték), a mozgaskultura
megalapozdsaval és a motoros képességek fejlesztésével eldsegitjiik a gyermekek egészséges
testi-lelki fejlodését. A testedzés mellett fontos cél a mozgas megszerettetése, a kz0s mozgas
altal kivaltott 6rom atélése.

A mozgasos jatékok fejlesztik a gyermekek természetes mozgésat €s testi képességeit, mint az
erd, ligyesség, gyorsasag, alloképesség, tarsra figyelés,kedvezden befolyasoljak a gyermekek
teljesitoképességét, felerdsitik €s kiegészitik a gondozés €s az egészséges ¢letmddra nevelés
hatasat. A tornat, a jatékos mozgésokat, az egészséges ¢letmodot erdsitd tevékenységeket az
egyéni sziikségleteket figyelembe véve minden gyermek szamara biztositani kell. Ahhoz,
hogy az egészségfejlesztd testmozgds hatékonyan megvalosuljon a pozitiv megerdsitést
alkalmazzuk.

A mozgasfejlesztés lehetosegei:
» kotetlen, spontén, természetes jaték a szabadban,
» atestnevelés tevékenységén beliil,
* mindennapi testnevelésen,
+ differencialt mozgastevékenység soran

A mozgas prevencios hatasa:

+ asikeresen elvégzett mozgasos feladatok novelik a hatékonysag érzését,
» erdsitik a mozgas feletti kontroll, az én-kontroll funkciokat,
* amozgasos feladatok kivitelezésére forditott 6sszpontositas
+ fokozzik a figyelemkoncentraciot, a kitartast, az eréfeszitésekre vald képességet,
+ amozgasos feladatok elvégzésére adott konkrét visszajelzés a
+ gyermek szdmara felfoghato értékelés én-képének alakulasahoz,
+ atarsakkal végzett egyiittmozgas konkrét tapasztalatokat hordoz a

« gyermek én-hatdrainak, a masik észlelésének megtanuldsdhoz, végsé soron s
kooperacio kialakulasédhoz.

Testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztésének célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott
pszichés fejlodést, tdimogassa a gyermekek kornyezetiikh6z valo alkalmazkodasat, és pozitiv
hatést gyakoroljon személyiségiik fejloddésére.

A mentalis egészség szamos készséget ¢s képességet foglal magéaban:
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* a pszichés, az érzelmi, intellektualis és spiritudlis fejlodés képességét, a jolét
fenntartasat

» kolcsonosen kiegészitd tarsas €s kozosségi kapesolatok kialakitasat és fenntartasat

» az ¢lettel jard stresszel valdo megkiizdés képességét, a kihivasoknak a személyes
fejlédés szempontjabol vald hasznositasat,

* pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget érintd valtozasokra
Balesetmegorzés és elsésegélynyuijtas

Az Ovodaban a nyitvatartasi idoben biztositjuk a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel kisérve a baleset-megeldzés szempontjait. Olyan kornyezetet teremtiink, mely
alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
fejlesztjiik a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Személyi és kornyezeti higiénia fejlesztése

Személyes tisztalkodas: Ovodapedagogusok és dajkak kozosen itéljik meg a gyermekek
higiénias allapotat, sziikség szerint azokat potoljuk.

Kornyezeti higiénia: Magaban foglalja az 6voda tisztasdgdnak megovasat, esztétikajat, a
termek szelldztetését, az ivoviz higiénigjat, a helyes futés és vilagitas biztositasat, az udvar
tisztantartasat, a helyiségek és eszkdzok tisztasagat.

A lelki egészséget fejleszto pedagdgiai modszerek és a miivészetek alkalmazasaval a
tanulasi eredményesség és a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a lemorzsolodas

csokkentése, a viselkedési fiiggoségek, a szenvedélybetegségekhez vezet6 szerfogyasztas,
a bantalmazas és iskolai erészak megel6zése;

Az 6voda feladata:
* Az egészséget kdrosito magatartasformak elkeriilésére nevelés,

» Egy adott ¢lethelyzetben az egészségesebb megoldas valasztasa, a masokon vald
segitségre nevelés.

A dohanyzds megeldzésében és  visszaszoritdsaban  jelentdés szerep jut az
6vodapedagdgusoknak és az 6voda technikai személyzetének.

Az dvoda felnétt dolgozoi modellt, mintat jelentenek a gyermekek szadmdra. Az 6vodaban a
gyermek eldtt dohdnyzd felndtt nagyobb hatast gyakorol a gyermekre, mint egyéb
szocializacids helyzet, ezért az 6voda dolgozdi nagyobb felelésséggel tartoznak személyes
példamutatasukért. Az dvoda feladata minden olyan helyzet elkeriilése, amely a gyermeknek
kedvezdtlen mintaként szolgalhat.

A dohanyzas megeldzését szolgalé o6vodai egészségnevelési program tevékenységei:

» Szabad beszélgetések. Fontos: az Onkéntes részvétel, a szabad megnyilatkozas és

véleménynyilvanitas.
Helyszinei:
. Kirdndulési élmények feldolgozésa, értéke: fiistmentesség, pormentesség, szabad

1égzés, erdkifejtés, sok mozgas.

» Varosi, falusi élmények megbeszélése: az utca forgalma, a gépkocsik fiistje, az
aruhdzak levegéje, gydrak kornyékének kedvezdtlen viszonyai, utazas
tomegkozlekedési jarmiivon,
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« Elmények elmondisa a dohanyfiistos helyiségekrdl: sajat lakasunk levegdje,
szorakozo helyek fiistje, gyarkémények fiistje, fiistmérgezéses balesetek; a
csaladban dohanyzok megszokott dohdnyzasi helyei, vendégségben tapasztalt
dohanyzas.

» Ismeretek atadasa a dohanyzas artalmairdl a gyermeki élményekkel kapcsolatosan,
a gyermekek koranak megfeleld mértékben: pl. karositja a tiidot, az idegrendszert,
valamint a gyomor és a sziv munkdjat, kellemes-e a fiistos levegdji teremben
tartozkodni, hogyan védekezhetiink ellene (szabadlevegdn tartdozkodas, a lakas
szelldztetése).

Mindezek az egészség megvédésére torténd bedllitodast (attitidot), az egészség megvédésére
vonatkozo érdeklidést, véleményt, szandékot, "érzékenységet" nevelik a gyermekeket.

A gyermek testi gondozasa, testi sziikségleteinek Kielégitése, testi épségének védelme Az
ovoda feladata:

» A gyermek higiénés nevelése,

» Az alapvetd higiéniai tennivalokra vald szoktatds - a tisztdlkodas, az analis toalet,
a székelés és vizelés regulacioja, a kulturalt étkezés, a kornyezeti higiénia €s rend,
a balesetmentes viselkedés (a szurd-vagd eszkozok hasznélata), a ruhazat
tisztantartdsa megtanitasa. — ezek gyakorlasa, ellenérzése, folyamatos korrekcioja.

» agyermek higiénés nevelése,

» Az alapvetd higiéniai tennivalokra valo szoktatas - a tisztalkodas, az analis toalet,
a székelés és vizelés regulacidja, a kulturalt étkezés, a kornyezeti higiénia és rend,
a balesetmentes viselkedés (a szaro-vagd eszko6zok hasznélata), a ruhézat
tisztdntartdsa megtanitasa. — ezek gyakorlasa, ellendrzése, folyamatos korrekcidja.

Az egészséget tamogato ismeretek és készségek fejlesztése
Az ovoda feladata:

* a kisgyermeknek egyre tobb ismeretet kell megszereznie és rendszereznie
szervezetének miikodésérol, az egészségvédelem alapkérdéseirél (pl. korokozo,
fertdzés, betegség, taplalkozas, aktiv mozgas és pihenés, az érzékszervek higiénéje és
védelme stb.).

* az egészség-veédo, egészségfejlesztd bioldgiai ismeretek a gyermek értelmi szintjének
mentén szerzi meg, rendszerezi ( pl. a sziv munkajat bemutaté foglalkozés, a
szivverés megfigyelése, a 1¢gzés szaporasaga).

* Az egészségvédelmi ismeretkdzlés lehetdsége kiterjed az 6vodai foglalkozasok mellett
a szabadid6 mas lehetdségeire is, igy a jatékra, a "kisérletezésekre", megfigyelésekre,
a sétakra, kirandulasokra.

A természeti és tarsadalmi kornyezet megismerése, tapasztalatszerzés

A gyermek mikozben felfedezi kornyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, amelyek a
kornyezetben vald, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozdodashoz sziikségesek.
Megismeri a sziil6fold, az ott ¢l6 emberek, a hazai tdj, a helyi hagyomanyok ¢&s
néphagyomanyok, szokasok, a csaladi €s a targyi kultara értékeit, megtanulja ezek szeretetét,
védelmét is.

A kornyezet megismerése tobb szempontbdl is kiemelt helyet foglal el az évodai életben. A
megismerés mellett nagyon fontos a kornyezethez vald alkalmazkodas eldsegitése. A
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kornyezet targyainak, eseményeinek elfogadasa nagyon gyakran a mindennapi ¢élet
benyomasai feldolgozasanak hatasa kovetkezik be. Ezért nem lehet a kornyezetismeretrdl
csak a foglalkozasok keretén beszélni. Legtobbszor nem is ilyen alkalmakkor tagul a gyermek
latokorének vilaga. A nap, mint nap megélt események felidézésekbol, valaszkeresésekbdl
adodo beszélgetések soran annal inkdbb. Ezért eldirds, hogy a foglalkozasokat mindig a
természetes kornyezetben tartsuk meg. Gyakran tesziink sétat utcdkon az év minden szakaban.
Sétak soran lehetdség adodik a gyerekekkel vald egyéni beszélgetésekre. A természetben
végbemend valtozasokat kozvetlen kozelrdl tevékenység kozben figyelik meg. (levelek
szineinek valtozasa.) Megfigyeljik a fak fajtait, az erd6 aprd éldlényeit, (bogarak, békak,
gyikok). A sétak soran gyljtott terméseket, bogyokat a csoportszobakban kialakitott
¢lésarokban helyezziik el. Szabadiddben lehetdség szerint barkacsolunk beldle.

A természetbe beletartozik az allatvédelem is.

A haziallatokat a gyerekek mindegyike ismeri, sok tapasztalattal rendelkeznek roluk. Otthon
szinte minden gyereknek Ilehetdsége adodik arra, hogy kozelrdl megfigyelhesse,
megsimogassa ezeket az allatokat. Batran épithetiink gyermekeink megfigyeléseire,
¢lményeire, amelyet szivesen megosztanak veliink.

Kornyezetvédelem:

Ovodas gyermekeink még aktivan nem vesznek részt a tagabb kornyezet védelmében, de
néhany elvarast mar igényliink toliik:

* vigyazzanak a tisztasadgra
» védjék az allatokat, ndvényeket
* gondozzak az ¢l6lényeket és kiméletesen banjanak az allatokkal

Formaljuk szemléletiiket azaltal, hogy felhivjuk a figyelmiiket a karositd jelenségekre, pl.
szemetes kornyezet, megrongalt targyak, épiiletek, viz és 1égszennyezések.

A sziiléknek is felhivjuk a figyelmét a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos teenddkre, mert az
otthon, a csaladnak is van tennival6ja e téren.

A gyermek ¢és kornyezete kozotti pozitiv érzelmi viszony kialakitasat erdsitik a kornyezettel
kapcsolatos linnepeink:

* Viz Viladgnapja - marcius 22.
» Fold Napja - aprilis 22.
* Madarak és Fak Napja - majus 10.
« Allatvédelmi Nap - oktober 4.
A fejlodés varhato eredménye az évoddskor végére:

+ A gyermekek elemi ismeretekkel rendelkeznek. Tudjak lakcimiiket, sziileik pontos
nevét, foglalkozasat, 6vodajuk nevét.

» Tudjak sajat sziiletési helyiiket és idejiiket.

»  Kiilonbséget tudnak tenni az évszakok kozott, gyonyorkddni tudnak szépségében.
Felismerik a napszakokat.

* A gyermekek ismerik a kornyezetiikben 1évé intézményeket, szolgaltatd tlizleteket,
esztétikai alkotasokat.

» Ismerik a héaziallatokat, vadallatokat, madarakat, bogarakat.
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» Ismerik kérnyeztiik novényeit, s azok gondozasat.

* GQGyakorlottak az elemi kozlekedési szabalyok betartasaban. Ismerik a kozlekedési
eszkozoket.

» Kialakult a beszédhelyzethez €és az anyanyelvi szabalyokhoz illeszkedd, jol érthetd
beszéde. Ismeri a viselkedés alapvetd szabdlyait, kialakuloban vannak azok a
magatartdsi formak, szokéasok, amelyek a természeti ¢€s tarsadalmi kornyezet

megbecsiiléséhez, megdvasahoz sziikségesek.

» Elvezik a tapasztalatszerz6 sétakon, kirdnduldsokon, rendezvényeken valo részvételt.

+ Kiilonbséget tudnak tenni az €16, és ¢€lettelen dolgok kozott.

PROGAMOK, TEVEKENYSEGEK

Feladatok Programok/ Kornyezeti Megvalodsitd | Varhatd eredmény
tevékenységek neveléshez sa
kapcsolodo
feladatok
Az Napi gyiimolcs- | Ismerkedés a | naponta A gyermekek
egészséges fogyasztds  (pl. | gyiiméles hozzéaszoknak a
taplalkozasra | sziil6i felajanlas | fajtakkal, rendszeres
nevelés alapjan) neviikkel, gylimolcsfogyasztash
Napi - formajukkal. 0z
api  gylimolcs
fogyasztasa
tizoraira.
Gyiimolcs Ismerkedés a | Naponta A gyermekek
elokészitése, gyiimolcsok KésE hozzaszoknak a
. . SELY
mosasa, jellemzdivel. tavasszal 6s rendszeres
szeletelése, Finommotorik | , gyiimolcsfogyasztas
o1 . , | Osszel ;
talalasa a naposok | a  fejlesztés, hoz Az ¢évszakhoz
altal kozosségi tartoz6 gyiimolcsok
Piaci ltogatés nevelés3 ) megismerése
munkajellegii
tevékenység.
A vizfogyasztas | A viz | Marciusban | A gyerekek
népszertisitése- vilagnapjahoz tudatosabban
Hany pohar | kapcsolodva kezdik figyelni,
vizet ittal ma? | 6sztonozziik hogy mennyi vizet
Plakaton mérve | ket a isznak.
a napi | vizfogyasztas Motivaltibbak
vizfogyasztast. fontossagara. lesznek a
Megtanuljak vizfogyasztasra.
mit jelent a
tiszta viz.
Miért kell
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vizet inni.

Ovodai Megismerik a | Tavasszal, A gyermekek
veteményeskert | novény osszel megismerik a
gondozasa fejlodését, a novények
Zoldségek kerti ] fejl(')'dé’sének
iiltetése _ | munkakat. me,netet. .
Szivesebben  eszik
tavasszal .,
meg a sajat maguk
Eper palantalas altal termesztett
— nyar vége- sz zoldségeket.
eleje
Megtermett Megtanulnak | nyaron A gyerekek latjak a
zoldségek, gondoskodni a novények teljes
gyiimolesok novényrol, fejlodését,
fogyasztasa felelosségvalla rendszeresen
las. gondozzak,
Megismerik a sziiretelik.
novény
részeit.
Foézonapok Megismerked | Evente 2x, | Hozzaszoknak az iij
szervezése sziilok | nek a | osszel és | izekhez, szivesebben
bevonasaval gyerekek az | tavasszal kostoljak meg a
egyszeribb sajat maguk altal
ételek elkészitett ételeket.
elkészitésével.
Az Csaladi sportnap | Megismerked | szeptember | Megtapasztaljak,
egészségfejle nek a mozgas hogy milyen a
sztési fontossagaval. sziilokkel egyiitt
kritériumokn Megismernek mozogni. Novekszik
ak megfeleld kiilonb6z6 a mozgas iranti
mindennapos sportokat. vagyuk.
‘;ezstnevelesaezst Mindennapos Fejlodik  az | naponta Rendszeresség valik
kiegészitd testnevelés a egés%sé.giik, a mozgas az
eayéh szabadban. megértik az életiikkben.
. osszefiiggést a
testmozgas, P
> mozgas és az
sporttevéken L o
. egészség
M kozitt.
Megfigyelik
testiik, sziviik,
izmaik
valtozasat,
munkajat
Részvétel a | Az egészség és | majusban A  Kkozosség erejét
varosi mozgas megtapasztaljak,
futéversenyen osszefiiggést tobb gyermek fut
tovabb
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erositjiik egyiitt.
benniik..
A lelki | *Béke rozsa’ | Megtanulja a | Sziikség Modszert tanul a
egeszseget bevezetése a | konfliktusok | szerint konfliktusok
fejlesztd csoportba — | megoldasanak megoldasara
pedagbgiai konfliktushelyzet | humanus
modszerek és | ek megoldasara | modjat
a miivészetek | egymas kozott.
alkalmazase,w. Nyugi-fotel — | Képessé valik | Sziikség Eszkozt kap, hogy
al a tanulasi . . . . . .
. lehetoséget ad az | érzelmeinek szerint meg tudja nyugtatni
eredményess h . . . oy
. f elvonulasra, az | jobb onmagat sziikség
€g €S a tarsas . (e s .
. elcsendesedésre. | kontrolalasar esetén
kapcsolati a
készségek )
fejlesztése, a | Egyensulyozo Megérti a | naponta Megtanulja
lemorzsoloda | kor-séta, csend és a kontrolalni
S rahangolodas a | nyugodt mozdulatait,
csOkkentése, | napra, mozdulatok hangjat.
a viselkedési | elcsendesedés pozitiv
fligglségek, a | segitése. hatasat.
szenyedelybe Montessori Fejleszti a | hetente Megérti a csendet.
tegse%ekhez csendjaték- hallasat, Megtanulja masok
vezeto , | rovid, csendes | gyakorolja a tiszteletét, részt vesz
szerfogyaszta idoszak kiils6 zorejek a harmonikus
5 2 megteremtése a | felismerését. csoportlégkor
l?antalrgazas . | csoportban Fejlédnek kialakitasaban
e iskolai érzékszervei.
eroszak
megeldzése
Az Kiilso vilag Altalanos Harom Alapos tudasa lesz a
egeszséget foglalkozasokon | ismeretek havonta testének
tamogato beszélgetiink az | elsajatitisa a miilkodésérol nagy
ismeretek ¢€s | egészségiinkrol. | témaban. csoport végére
készségek Evészséoiiov - - : :
fejlesztése gészségiigyi Megismerked Evenfe Megismerkedik
szakemberek nek a | legalabb olyan
meghivasa az | szakember harom szakemberekkel,
intézménybe. munkajaval, alkalommal | akitél segitséget
(fogorvos, eszkozeivel. varhat sajat
védono) egészségével
kapcsolatban.
Egészség hét | Felhivjuk  a | Evente 2x Direkt moddon vesz
szervezése figyelmiiket, részt a gyermek
(sporttal, hogy mit sajat egészségének
étkezéssel tehetnek ovasaban.
kapcsolatan) azért, hogy
egészségesek
maradjanak.
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Testapolasi hét | Megtanuljuk | Evente 1x Gondosabban végzi

szervezeése a  személyes az altalanos
(mesék, versek | higiénia testapolasi

tanitasa a | alapjait. feladatokat.
kézmosasrol,

fogmosasrol)

A nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elvek

Intézménylink nem hataroz meg tovabbi elveket.

Szakirodalom
Ovodai programkészités, de hogyan Nagy Jenéné — OKI

A Helyi Ovodai Nevelési Program szakmai feltételrendszere Dr Pereszlényi Eva ALCIBUS
BT 1997.

Lépésrél-1épésre Ovodai Program — OKI Deliné Fater Eva- Soros Alapitvany 1997.
Néphagyomanydrzé Ovodai Program — OKI Faust Dezsoné Go6dollo 1997.

Jaték- Mozgés- Kommunikécio- OKI Dr Pereszlényi Eva — Porkolabné dr Balogh
Katalin-Budapest 1997.

Komplex Prevenciés Ovodai Program- OKI Porkolabné dr Balogh Katalin- dr Pali Judit-
Pintér Eva-Szatzné Gregorits Anna — Budapest 1996.

Ovodai Nevelés Jatékkal, Mesével — OKI Zilahi Jozsefné — Stockert Karolyné-  dr Raczné dr
F6z6 Klara — Sopron 1996.

Epochalis renszerti Ovodai nevelési Program —OKI Vargané szabé Gyorgyi- Debrecen
Lachen, Entdecken, Bewundern
Alternatives program fiir kindergérten der nationalen und ethnischen minderheiten

Nagy Jen6né — Budapest 2002.

Kétnyelvii Ovodai Program Magyarorszagi Németek Altalanos Miivelddési Kozpontja Ovoda

Zaro rendelkezések
Az 6voda Pedagogiai programjat a féigazgato a neveldtestiilet bevonasaval készti el.
A pedagogiai program érvényességi ideje:

* Az intézmény 2025. ............ napjatol szervezi meg neveld és oktato munkajat a
kidolgozott pedagdgia program alapjan.

» Ezen pedagdgiai program €rvényességi ideje addig tart, amig a tdrvényi valtozasok az
atdolgozast sziikségessé nem teszik.
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A pedagogiai program értékelése, feliilvizsgalata

A pedagdgiai programban megfogalmazott célok, és feladatok megvalosulasat a
neveldtestiilet folyamatosan vizsgalja, és ha sziikséges, modositja.

A nevelGtestiilet minden tanév végén irasban értékeli a pedagodgia programban
megfogalmazott altalanos célok és kovetelmények megvaldsulasat.

Kiilonos tekintettel kell lenni az esélyegyenldség, a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulokkal kapcsolatos célok ¢és feladatok megvaldsulasara, a kompetencidk
fejlesztésének a megvaldsulasara.

A pedagogiai program modositasa

A pedagdgiai program moédositasara javaslatot tehet:

a fenntarto
a foigazgatdja
a nevelOtestiilet barmely tagja

a nevelok szakmai kozossége

A pedagogiai program modositdsa a neveldtestiilet véleményezése utan a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagogiai program nyilvanossagra hozatala

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklod6é szamara megtekinthetd. A
pedagbgiai program egy példanya az iroddban van elhelyezve, ahol a sziilok azt szabadon
megtekinthetik.

A pedagoégiai program az intézmény honlapjan is megtekinthetd.

A pedagodgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél is

megtekinthetd:
o foigazgato
o fenntarto
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Legitimacio

A pedagdgiai programot a fenntarté jovahagyta.
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Bevezet6
A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabdlyzat célja, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan mitkodés
garantdlasa, az intézmény alkalmazottai kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mukodés
demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és mukodési szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a Magyarpolanyi Német
Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsode mitkodésének szabalyait a jogszabaly biztositotta keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
- érvényre juttatdsa,
- az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,
- azavartalan miikddés garantalasa,
- agyermeki jogok érvényesiilése,
- aszlldk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

- az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

e A 2023. ¢évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A Kormany401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

* A Kormany 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a haszndlataban korlatozott targyak korérél, valamint a tdrgyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyair6l

* 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérol

* 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

« 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

+  368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

*  1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

*  1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

* 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

* 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

*  44/2007. (XII 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l



e 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

s 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

*  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

« 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995, évi LXVIL toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az intézmény altalanos jellemzoi az alapito okirata alapjan
A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde
A koltségvetési szerv székhelye: 8449 Magyarpolany, Dézsa utca 10.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. julius 1.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye:
8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.
A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye:
8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.
A koznevelési intézmény fenntartojanak megnevezése:
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

székhelye: 8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontja és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. a) pontja szerinti dvodai
nevelés, b) pontja szerinti nemzetiséghez tartozok oOvodai nevelése, r) pontja szerinti a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 43/A. §-a és 94. § (3a)
bekezdése szerinti mini bolcsddei ellatas valamint a 15. § (1) b) pontja szerinti gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése. A sajatos



nevelési igényli gyermekek koziil az 6voda a mozgasszervi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos €és egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek integralt nevelését
biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
2 ellatasanak szakmai feladatai
3 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsddében torténd
7 ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
8 intézményében
9 1104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Magyarpolany Kozség Onkormanyzat
kozigazgatasi és kdzoktatasi feladat-ellatasi tertilete.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol szol16 229/2012. (VIII. 18.) Korm.rend,
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd

1 végrehajtasarol szo16 257/2000. (XII. 26.) Korm.rend
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény
koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LI
Jogviszony torvény, a pedagdgusok i életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.)
3 Korm. rendelet

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu 6voda €s bolcsdde intézmény




Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:
Az intézmény eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi
¢és beszamolasi feladatokat, a koltségvetési szerv mikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhdzéasokkal,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a Magyarpolanyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Magyarpolanyi Német Nemzetisegi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete hagyja jovd az intézmény és a Magyarpolanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal kozotti
megallapodast, amely a munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjét rogziti.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam:

maximalis
feladatellatasi hely munkarend | gyermek-,
megnevezese alapfeladat megnevezése megjelolése | tanulolétszam
Magyarpolanyi a.) ovodai nevelés a.) 60
Német ebbdl:
Nemzetiségi Ovoda | b.) nemzetiséghez b)) 60
és Mini tartozok 6vodai nevelése '

1| Bsleséde

c) a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos c)4
nevelési igényll gyermekek
ovodai nevelése

Magyarpolanyi
Német

Nemzetiségi Ovoda
és Mini Bolcsode

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga vagy funkcidja,
szama a vagyon hasznalati célja
joga
8449 Magyarpolany, Dézsa utca 10. | 330/2. | vagyon hasznalatdnak ovoda
1 joga

A miikodés gazdasagi-pénziigyi feltétele

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari (gazdasagi) évekre Osszedllitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A koltségvetés tervezésével és teljesitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol a féigazgatdé gondoskodik. A koltségvetésben a fenntartd
biztositja az alapfeladatok - és vallaldsa alapjan a specialis feladatok - ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozoket.



Az intézmény vezetéje megbizasi rendje

A fGigazgatdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, intézményvezetd
szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas
megtartasara vonatkoz6 oOraadoi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-
oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616
kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

Az intézmény élén f8igazgatd ll, akit Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-
testlilete nyilvanos palyazat utjan valaszt meg a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott szervezetek
véleményének kikérése, valamint Magyarpolany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
egyetértése utan 5 évre.

A megbizas nyilvanos palyazat Gitjan meghosszabbithato. Az 6vodavezetd felett az egyéb munkaltatoi
jogokat Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselO-testiiletének elndke
gyakorolja.

Az intézményben a féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat amelyek a kdznevelési intézményen
beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A vezetdi megbizasrol vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabb foglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagogusok és a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajarol
szolo 2023. ¢évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkoz6 rendelkezései alapjan keriilnek
foglalkoztatasra. A pedagogusok besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok
uj ¢letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 10j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan kertil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idore szo6l6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatés altalanos, pedagdgusok esetében részben kotetlen, neveld és oktaté munkat
segitok esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd
hétf6tol péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 haldlaval, a munkaltatdé jogutod nélkiili megsziinésével, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az Gsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol
szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltato egésze vagy egy része mas jogallasi
torvény hatalya ald keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen el6életii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidé alatt,
a felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ald tartoz6 munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatdlyt lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.¢vi LIL. torvény
¢s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A koznevelési dolgozo részére jard végkielégités dsszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
¢s a felmentési idejének megallapitdsara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A Mini bolcsddei dolgozok esetében a Kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény alapjan torténik a
foglalkoztatas.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ,kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Neveld-oktatd munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel vald pedagédgiai célu kozvetlen foglalkozas
kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben, o6raadoként megbizéasi szerzddés alapjan lathato el, a bolcsddei
nevelési, gondozasi feladatok kozalkalmazotti jogviszonyban lathatok el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kdzalkalmazotti jogviszony ellathato

e Dbiintetlen el6életd,

e cselekvokeépes,

e olyan személlyel, aki nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony ,kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

A biintetlen elééletet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt ,kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni
szandékozo személy a kinevezés megkotését megelézden a binligyi nyilvantartd szerv altal kiadott
hatdségi bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betoltéséhez sziikséges.

Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Gsszefliggd munkaltatodi jogkor
gyakorloja irja ki.

A palyazatot a korményzati igazgatdsrol szold torvény alapjdn miukodo személyligyi kozpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

Pedagdégus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja ellatasa
soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatéi jogkort a foigazgatd gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére jogosult a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban megjelolt helyettesité, vis maior esetén a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Képviseld testiilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:

* Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
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* A foigazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A fbigazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
* azintézmény szakmai képviseletét ;

* nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a féigazgato -helyettesre.

Kiadmanyozas rendje

Kiadmanvozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja a féigazgato.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhéazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa nem érinti a hataskor

jogosultjanak személyét és felelosségét. A fOigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetdtarsnak is.

A f6igazgatd kiadmanvyozza az 6voda egésze tekintetében:

- Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
- A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

- Az allamigazgatasi szervek, valamint a birosagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.

- A munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések iratait.

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket ¢és  értékelések
dokumentumait.

- Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat.

- Az eldiranyzat mddositasokat.

- Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

- A rendszeres statisztikai jelentéseket.

- Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmdnyozasi jogkore a fdigazgatonak van. Akadéalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényl0 tligyiratokat a féigazgato-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

Hosszu
bélyegzo
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Korbélyegzo

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Bélyeezo hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegz6t a foigazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgato rendelkezik.

- A hosszubélyegzot: a foigazgatd, a fdigazgatd-helyettes, az intézményi titkar és az
ovodapedagdgusok hasznalhatjak.

A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani.
A bélyegz6t hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzOk szakszerli hasznalataért, megorzéséért. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol a féigazgatd gondoskodik.
Az 6vodabol kimend tigyiratok, levelezeés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairdssal, korbélyegzovel
¢s iktatdszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra a foigazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli aldirdsa a foigazgatd aldirdsaval €s az intézmény
bélyegzojével érvényes.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa




A miitkodés alapdokumentumai és nyilvanossaga
Az intézmény torvényes mitkodését biztositod alapveté dokumentumok:

Alapit6 okirat

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
Pedagdgiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovéabbképzési program,
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabélyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmikodési megallapodasok
Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetéek az irodaban
elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Bolcsodei szabalyzatok
- Szervezeti és miikddési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat
- Felvételi szabalyzat
- Selejtezési és leltarozasi szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgatdjanal, a hivatalos informacids feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az oOvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétol, tagintézmény-igazgatdjatol és a csoportos dvodapedagogusaitol.

- A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet.

- A Pedagdgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziil6k szdmara kérésre
nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

- A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irdsbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
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Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

e Az ovodapedagogusok minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten majd a késdbbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal €s a honlapon.

- Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

- Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl, a hdzirend egy példanyat a
beiratkozaskor 4t kell adni a sziildnek.

- Honlapunkon megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hézirend, Adatvédelmi szabalyzat.

- A dokumentumokrdl a sziil6k szobeli tdjékoztatast is kaphatnak a pedagégusoktol, a magasabb
vezetOktol elore egyeztetett idOpontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktol a
papir alapt dokumentumot.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato a foigazgatonak cimezve, aki az
tigyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyhjt.
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra hozni. 229/2012. (VII1.28.)
Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban
szereplddokumentumok:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

- abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

- afenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos megallapitasai
¢s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitdsai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

- a nevelési intézmény nyitvatartasdnak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti €s mikodési szabalyzata, a hazirend ¢€s a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgato az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyfitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgélni.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: foigazgato

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az féigazgatojatol.

Az intézmény vezetési szerkezete
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Szervezeti felépités, struktira

Lehetséges szervezeti szintek | A  szervezeti  szintnek | A konkrét vezetdi beosztdasok

megfeleld lehetséges vezeto | megnevezése (3)
(1) .

beosztasok (2)

Intézményvezetd foigazgato

e Intézményvezetd -helyettes foigazgato -helyettes
Vezeto1 szint

Bolcsddel vezetd bolesddei szakmai vezetd

Az intézmény vezetosége

- Az intézmény vezetdsége tagjai: az foigazgato, az féigazgato -helyettes, bolcsddei szakmai
vezetd

- Az intézmény vezetdsége dontési jogkorrel nem rendelkezik, javaslattevd és véleményezési
jogkore az intézmény miikddésének kérdéseire, tovabba a vezetdi intézkedések tervezetére,
a jovahagyott munkatervben megfogalmazott teendok és az idokozben felmeriilé problémak
megvitatasara, allasfoglalasra és intézkedési terv kidolgozasara terjed ki.

- Az intézmény vezetOségét sziikség szerint, legalabb havi rendszerességgel a féigazgato hivja
0ssze.
- Az intézmény vezetdsége iilésérdl feljegyzés késziil.
Vezetoségi értekezletek feladata, rendje

- Aktualitastol fliiggden, nagyobb hordereji kérdésekben az eltérd vélemények meghallgatasa,
kozos nevezore hozasa, érdekek képviselete.

Munkakorok feladat-és hataskorei

A foigazgato feladat-és hataskore
Az intézmény ¢élén a foigazgato all. A féigazgatdé munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A foigazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol rd haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az 6voda igazgatodja

- felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért a takarékos
gazdalkodaaért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

16



a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti ¢és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziild1 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodéseért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

Az 6voda féigazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd
szakértdvel torténd ertekelése céljabol

A fbigazgato - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felel6s:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

a fenntartdval kozosen az dllamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért,

a fenntartoval kozdésen az intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

a fenntartoval kdzdsen a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzes, valamint
a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;
a nemzeti ¢s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egytttmikodésért;

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;
a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
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- amunka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

- a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;
- apedagbdgusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

- amunkaltatoi jogok gyakorlasaért;

- a kozoktatdsi intézmények informdacids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapesolatos feladatok keresztiil torténd ellatasaért,

- akoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mitkddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok rzéséért;

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelel irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- azintézmény vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

- az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

- azintézmény gazdalkodédsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag €és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

- a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

A foigazgato feladata:

a foglalkoztatotti kozosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

- a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;

- szakmai egylittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,
- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

- az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok foglalkoztatasara, ¢let-, ¢és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben,

- az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,
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- agazdalkodasi és iratkezelési feladatok ellatasa,

- kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Egyéb feladata:

az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kinevezés,
atsorolés, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa)
dont a tanulményi szerz6dés kotésérol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

tervezi, €s megszervezi a dolgozok képzését, tovabbképzését,

figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsddék ellatottsagi és miikodési mutatoit, elemzi a miikddés
szakmai haté¢konysagat,

javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, szilineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatasok bevezetését,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét az dvoda és a bolesdde mitkodésérol,
kapcsolatot tart a fenntartoval, a Regionalis Modszertani Bolcsédével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel,

elkésziti az intézmény Pedagogiai €és Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,

elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

végzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat €s megteszi a sziikséges intézkedéseket,
ellendrzési és beszdmoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén,

felelds az intézmény keretében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért,

felelds a bolcsdde dolgozdinak munkéjaért,

felelds a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért,

a helyi adottsdgok figyelembevételével a helyettessel €s a bolcsddei szakmai vezetdvel egyiitt
megszervezi az 6voda és a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkaid6 beosztasat,

iranyitja €s ellendrzi, az 6vodai nevelési €s a a bolcsdde nevelési,- €s gondozasi feladatainak
ellatasat,

a gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot,

torekszik arra, hogy maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag elve,

fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a NEBIH intézményre vonatkozo utasitsait,
ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszertiségét és a higiénés
szabalyok betartasat,

kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli az dvodai és a bolcsédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket,

rendszeresen ellendrzi a dolgozok munkajat, és etikai magatartasat,

ellenérzi az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot,

a takarités elvégzését,

felelOs az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért,
a mulasztasok miatti feleldsségre vonasért,
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- felelds a gyermekek, a gondozottak, és a dolgozok biztonsagéért,
- koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
valtoztatasok végrehajtasarol,

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

- az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

- abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
At nem ruhizhaté hataskorei

- teljeskorti munkaltatoi jogkor

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza,

- egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A féigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl feladatokat
ruhéz at a féigazgato-helyettesre és a bolcsdde szakmai vezetdjére.

Atruhazott feladatok:

A féigazgatol egyéb feladatok részleges vagy teljeskori atruhazasa a foigazgatd utasitasa
alapjan.

A foigazgato - helyettes feladat —és hataskore

A fGigazgatd -helyettes vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszElés és egyeztetés
utan - a fOigazgatd irdsban szamara meghataroz. A fOigazgatd -helyettes megbizasakor a
neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

A f6igazgato altal atruhdzott feladatokon feliil:

- A fGigazgatd-helyettes nevelési teriileten kozremukodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasadban.

A féigazgato -helyettes felelds:

- A bemutat6 foglalkozasok, nyilt napok, iinnepek, gyermekprogramok megszervezéséért;

- A Sziiléi Szervezet miikodésének segitéséért;

- A helyettesitési beosztas, szabadsagolassal kapcsolatos feladatok ellatdsanak elkészitéséért;

- A tanligyigazgatassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a munkakori leirds tartalmaz.

- Az fOigazgato-helyettes kozvetleniil tervezi, iranyitja, ellendrzik a dajkdk, a karbantartd
munkaidejét, ha a vezetd err6l masképp nem rendelkezik.

- Iranyitja, ellendrzi a pedagdgusok adminisztracids munkajat,

- Segiti a vezetdt az intézmény tovabbképzési programjanak elkészitésében, az alkalmazottak
tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumok naprakész vezetésében,

- Az adatszolgéltatas megszervezése, statisztikai jelentések elkészitése a KIR-be torténd bejelentési
kotelezettségek ellatasa,
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- Iranyitja és ellendrzi a tliz- és a munkavédelmi tevékenységet,
- A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- Felelés a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért, tovabba
feladatkorében a pedagdgiai munkaért,

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
- Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes miikddtetéséért,

- Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartod
elvarasait figyelembe véve;

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

- Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, eszkozvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

- Aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak kialakitdsaban, eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi;

- Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat;

- Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz;

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényestilését, segitve a vezeté munkajat;
- Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését;

- El0segiti az 0jit6 szdndéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat;

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai munkat, és rendszeresen szemléli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat;

- Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:
- A fGigazgatoval torténd egyeztetés utdn biztositja az intézményen beliili informécidaramlast;

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetdnek;

Kozremiikodik:
- anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az ilinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
- az féigazgatoval,
- valamennyi pedagdgussal,

- aneveld és oktatd munkat segitd alkalmazottakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.
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A fdigazgato és helyettese kozotti kapcesolattartas folyamatos. A feladatok elosztasanak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek Osszehangolasa és az informdaciok atadéasa
érdekében az 6vodavezetés rendszeresen tanacskozik.

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységekkel. Az egyes
szervezeti egységek - a feladat jellegébdl kovetkezd mértékben és formaban miikddnek egylitt. Egyes
feladatok elvégzésére a szervezeti struktiratol eltérd osszetételli munkacsoportokat lehet 1étrehozni.
A munkacsoportok szervezését a fOigazgatd altal megbizott végzi. A felelds(dke)t, jogkoroket,
hataskoroket és a feladatvégzés hataridejét a féigazgatd hatdrozza meg.

A féigazgato €s a foigazgato -helyettes napi rendszerességgel munkamegbeszélést tartanak.

A szervezeti egységek és a vezeto kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A szakalkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:
- anevelGtestiilet- 6vodapedagdgusok

- a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens, dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetd és a valasztott képviselok
kozremiikddésével — a foigazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
- megbeszélések
- rendezvények

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 kapcsolattartasi formakra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A vezet0 helyettesitésének rendje

A féigazgatdt tartos tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel a foigazgato -helyettes helyettesiti.
Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét. Feladatait 6nalldan latja el. A foigazgato -
helyettes csak a foigazgatd tartds tavollétében hozhat az intézmény jovojére kihaté munkaltatoi
dontést, kotelezettségvallalast.

A foigazgato helyettesitése:

* A fGigazgat6 -helyettes a féigazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el
nem halaszthat6 tigyek intézésével — ellatja a foigazgatd helyettesitését. A foigazgato -
helyettes a  helyettesités soran  megtett intézkedéseirdl, kiilondsen a
kotelezettségvallalasokrol a foigazgatdot a helyettesitést kovetden haladéktalanul
tajekoztatja.

A féigazgato és a helyettese tavollétében az intézményt nyitd és zaré 6vodapedagdgus gyakorolja a
helyettesi feladatokat.
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A reggel 6 oratol 8 oraig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremiikoddknek a
munkarend szerint ez idében munkat végzo dvodapedagogusok. Intézkedésre a pedagdgus mindsitési
rendszer alapjan a magasabb (ped.II.) fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény mukddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetd intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra: A féigazgato a teljes nyitva tartasi idoben az intézményben tartozkodik, kivétel ha a
vezetdi ,képviseleti feladatai az intézményen kiviil végezhetdek el, munkaidé beosztasat maga
jogosult meghatarozni.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

Munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s feladat-és hataskore (kiilso vallalkozo)

Feladata minden tanév kezdésekor:

* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

* Az esetleges dolgozoi €s tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.

* A tlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése.

* Tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladat-és hataskore

A csoportokban dolgoz6 6vodapedagogus latjak el.
E feladatkorében:

A csaladdal ¢és a pedagogusokkal egylittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

A nevelési év elején megtervezi az Onkorményzat gyermekvédelmi felelésével a
gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajardl évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
foigazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt A foigazgatd és kollégai tudomasara hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kdzott.

Nyilvantartja az Onkormanyzattal kdzdsen a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

El6segiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csalddlatogatast végez a csoport dvondivel.

Nyilvantartja s hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekeket és eljar a velik
kapcsolatos ligyekben.
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- Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatod
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatd inditson
eljarast a gyermek lako ill. ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitdsara. Sziikség esetén természetbeni ellatds formajaban torténik
segitségnyujtas.

- Segiti az 6vodapedagdgusok munka;jat.

Munkdjat a féigazgatdo megbizasa alapjan, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan végzi.

Szakmai feladatot ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feladat-

és hataskore

A pedagogusok feladat-és hataskore

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagdégus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil. Munkaidejét és a teljes 6vodai életet magéba foglald foglalkozasokkal
lekotott idejét a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg a féigazgato.

Az o6vodapedagogus feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak szerint, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ¢és helyi pedagdgiai program alapjan végezze, 6nalloan és feleldsséggel.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol.

Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valod
kényszerités).

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kdrnyezetben torténd
megtapasztalasahoz gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, elegendd személyi kiséretrol!

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kozosségi
egylttmikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasara, betartatasara. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositadsarol.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése, melynek soran figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatés, a preventiv neveldmunka.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
csoportnaploban €s a gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentumban készitsen feljegyzést.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével! Kisérje figyelemmel az udvar rendjét, az udvari jatékok tisztasagat,
megfeleldségét.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
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idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon mikddjon egyiitt a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés normait.

Elvaras, hogy életszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

Minden 6évodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és
a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelden késziiljon fel a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Torekedjen az Ovodai nevelésbe alkalmazhatdé IKT eszk6zok
megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, hidnyzasjelentés).

A mindségfejlesztésben, az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!
Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

A sziilokkel valé partneri kapcsolataval, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
jaruljon hozz4 az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Késziiljon fel a sziiloi értekezletekre, gondoskodjon a sziilok idében torténd értesitésérol.

A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztassa az 6vodaban foly6 neveldmunkarol, a gyermekek
fejlodéséral.

Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

Vegyen részt a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelokkel.
Segitse az orvos, a védond, - az allami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziildi feliigyeld
munkajat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

A pedagodgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — foglalkozasokkal
lekotott oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végezze.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatasainak megfeleléen, sajat modszerei,
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Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkako6zosség altal megfogalmazott és a nevelotestiilet
altal elfogadott munkatervi kereteken feliill szabadon valasztja meg az altala vezetett
foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januarig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt szoban ismerteti a
sziilokkel a fogadoodra keretein beliil,

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatésara a tehetséges gyermekek
gondozasara,

Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

Csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendoi

Minden foglalkozasat a csoportnaploban eldre, ellendrizhetden tervezi,
A felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,
A gyermekek hidnyzasainak igazoldséara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgdas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara
kiterjedden,

A statisztikakat hataridore elkésziti,

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a gyermek
épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgalatokon valo részvételrél és minden olyan
ovodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

A sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,
Elokésziti a sziikséges szakvéleményt

Hasznélja az aktudlisan eldirt illetve a nevelOtestiilet altal valasztott feliileteket.

Az 6vodapedagogus az ovodara harulé feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

o

vezeto utmutatasa szerint

- helyettesités
- sziildi értekezlet tartasa
- eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
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- palyazatirasban valo részvétel
- leltarozas, selejtezés elokészitése

- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Egyéb munkakorok feladat-és hataskorei
Dajka feladat-és hataskore
- Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.

- Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

- Munk3djat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

- Munkakoéri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremukodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve.

- Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacids €s beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a
szilildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrol sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziil0ket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport eszkozeivel a
leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az o6vono mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan miikodjon kozre, segitsen az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az dgyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

- Gondoskodjon a terem szellztetésérdl lefekvés elott.
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Miik6djon kozre a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében az 6vond
utmutatésait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segitsen az 61tozoben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sziikség esetén a gyermekek flirdetése atoltoztetése

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzés)!

Alkot6i mdédon miikddjon egylitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kozre a szervezési feladatokban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Figyelje a baleseti veszélyforrdsokat, azokat haladéktalanul jelentse a féigazgatonak
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.
Végezze el a névények napi gondozasat.

Feliigyelje, apolja, a napkdzben megbetegedett gyermekeket, amig a sziilo érte nem jon.

Végezze el az alabbi takaritasi feladatokat:

- Az ovoda helyiségeinek, butorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
- Heti fertotlenito takaritas a termekben, 61t6zokben, mosddkban.

- Napi portalanitas.

- A jatékeszkozok tisztan tartasa, a szlikségszerinti fertotlenitése.

- A csoport edényzetének tisztan tartasa.

- A gyermekcsoport textilidinak mosasa, vasalasa, javitasa, szlikség esetén keményitése.

- Az 6voda udvaranak gondozasa, tisztantartasa

- Homokoz6 felkapalasa, poros udvarrészek locsolasa

- Udvari jatékeszkozok tisztantartasa.

- Az éves nagytakaritas elvégzése.

A dajka koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

- munkatarsaival egyiittmiikddni,

- agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Bolcsodei alkalmazottak

Az intézmény nem vezet6 beosztasu dolgozoi

A bolcséde szakmai vezetdje / kisgyermeknevel6 feladat-és hataskore
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Kozvetlen utasitast ad és kozvetleniil ellenérzi bolcsédei kollégajat.

A bolcsddevezetd személyes hataskorében szervezi és iranyitja a bolcséde szakmai munkajat.
Feladata a miikodés targyi és személyi feltételeinek biztositasa.

Vezeti az el6irt dokumentacidt (gyermekek torzslapjait, fejlédésiiket nyomon kovetd
dokumentumokat) ¢és elkésziti a bdlcsdde mitkddésével kapcsolatos jelentéseket.
Sziilécsoportos beszélgetéseket, sziiloi értekezleteket szervez €s bonyolit.

Az 1) gyermekek felvételével kapcsolatos tigyeket intézi, dokumentdlja. Kialakitja a
beszoktatasi sorrendet.

Tajékoztatast nyujt a kisgyermekek napkozbeni ellatasa irant érdeklédd csaladok szamara.

A bolcsddevezetd munkakori leirdsat - mely tartalmazza a bolcsddevezetd feladatait,
hataskorét, jogkorét feleldsségét: kozvetlen felettese (foigazgatd) késziti el.

Folyamatos kapcsolatban van a gyermekorvossal, védondvel.

A kisgyermekneveloként feladata:

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére
¢s értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas ¢és
az Onallosag alakulasat.

Szakszertiien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Kiilonds gondot fordit, a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢&s
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossé alakitja, a gyermekek
szédmara disziti.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan
az egyéni fejlodési naplot.

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan twjat
tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzéasokat, a gyermek suly- €s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi
fejléddésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlddésdokumentalashoz pedig a
fejlodési tablat.

Vezeti, a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilokkel ¢és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb moédon megvalodsitja.

Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegodn tartozkodast.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak ¢és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre atéltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.
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A bolcsodei dajka feladatai

- Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait a munkakori leirasdban és a felettese utasitasaiban
meghatarozottak alapjan.

- A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkeztetéssel kapcsolatos munkalatokat elvégzi,segiti a
kigyermekneveld munk4jat.

- Fektetoket elokésziti, alvas utan a helyére rakja.
- Az agynemt cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest dsszegyljti, kimossa.
- Kozvetlen anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

- A sziiléket nem t4jékoztathatja a napi eseményekrol.

Az intézmény kozosségei
A szakalkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 foglalkoztatott a tagja.

A szakalkalmazottak egy része neveld-oktato munkat végzo évodapedagogus, a nevel6-oktatéd
munkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, bolcsddei
kisgyermekneveld és bolcsddei dajka.

A szakalkalmazotti kozosség jogai
A szakalkalmazotti k6z0sség tagjait részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kiviil az
intézmény mukodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
szakalkalmazotti kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A szakalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
* atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevével kapcsolatban,

A szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartéi dontések meghozatala
elott kell 6sszehivni.

A szakalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

A szakalkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A szakalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. A
szakalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

A szakalkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagogusok, va
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitok €s bolcsddei kisgyermekneveldk az egyéb alkalmazottak
egylttmiikodését. A foigazgatd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik a szakalkalmazottak is az
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el6zo feltételek mellett.
A szakalkalmazotti értekezletek célja és feladata:

- Az intézmény nevelés célkitlizéseinek ismertetés

- Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa

- A soron kdvetkez0 feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése
- Munkaszervezési kérdések megbeszélése

- A dolgozodk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

- Téjékoztatas aktualis kérdésekrdl

- A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

- Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

A szakalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a féigazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak
kiilonboz6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytlések,
stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fiiggeszteni.

A belsO kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozossége
Az 6voda nevelotestiilete

Az 6voda nevelétestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rintd
tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

A nevelGtestiilet dont;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a héazirend elfogadésarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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Az 6voda nevelGtestiiletének szakmai kapcsolattartdsa a munkaterv szerint iitemezett neveldtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- A pedagdgiai program véleményezésére,
- A Szervezeti Miikodési Szabalyzat véleményezésére.
- A nevelési év elOkészitésére, a munkaterv elfogadésara.

- Az o6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagodgus kivalasztasara.
- A hazirend elfogadésara.
- A pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara.
- A jogszabalyban meghatarozott esetekben.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddéponttal az féigazgatdja hivja Gssze.

A neveldtestiileti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos eldterjesztés alapjan
targyalja

- apedagodgiai program véleményezése

- aszervezeti és miikddési szabalyzat véleményezése

- ahazirend elfogadésa

- a munkaterv véleményezése

- az 6vodai munkara irdnyuld atfogo6 elemzés,

- abeszamold

- Onértékelési program
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A fOigazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb 6t nappal
atadja a vezetd-helyettesnek, akik gondoskodnak az anyag kozreadasarol.

A nevel6testiilet az értekezleten mond véleményt az irasos anyagrol.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl¢ sziil61i munkakdzosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait féigazgato latja el, akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ szerinti helyettesitdje latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti
tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszeri szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati forméban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiilet értekezletei
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
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- t4jékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (¢évente legalabb két alkalommal),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
a féigazgato sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek leflizésre

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavdllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldjét (pl. fenntarto).

A nevel6testiileti értekezletek konkrét idopontjat az éves munkatervben kell megtervezni.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

- ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvezetd és hitelesitok nevét
- ajelenlévok nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
a féigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeru
szotobbséggel hozza.

Nevelotestiileti ertekezletet hivhat ossze:
- afGigazgatd

- anevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,
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- asziildi szervezet, kozosség kezdeményezésére.
A nevel6testiilet hatarozza meg miikddésének és dontéshozatalanak rend;jét.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- af6igazgato -helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa eldtt,

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelo6testiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
— a féigazgatd masodik ciklusa el6tti véleményezése soran

Titkos szavazds esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvet a foigazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az
intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatdrozati formaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére - a pedagdgiai program ¢s az SZMSZ
véleményezése €s a hazirend elfogadasa kivételével - vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy alkalmilag — a nevelGtestiilet egy-egy tagjara atruhazhatja a képviselet jogat vagy bizottsagot
hozhat létre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldgja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat a féigazgatora ruhazza at.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendel-kezések
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a foigazgato,
- féigazgato -helyettesre,
- asziildi szervezetre.
A nevelotestiilet Atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az 6voda éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
- azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
- afoigazgato -helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
- azintézmény miikodése vonatkozasaban,
- gyakornoki szabalyzat a kiadasa,

- aszakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,
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- aberuhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

A foigazgato palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa iigyében;

Javaslattételi jogkore a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben:
- azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait:
- dont a nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

- kialakitja mukodésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

- bizottsagi tagot delegdl a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

- meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitds modjat,

At nem ruhdzhaté hatiskoriok:

pedagogiai program véleményezése,
- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat véleményezése,
- héazirend elfogadasa,
- tovabbképzési program és terv elfogadasa,
- intézményi onértékelési program és terv elfogadasa
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazé joga és kotelezettsége
Az atruhazoé joga, hogy

- megszabja az atruhazott hatdskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,
- az atruhdzott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,
- az atruhdzott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjdn rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- ahataskor gyakorlashoz sziikséges informéciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja,
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- a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott moédon beszdmoljon a hataskor atadoja
fele.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzoen a kovetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrol szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni

- 1dékozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a fdigazgatdé hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgatd bizza meg.
A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a
pedagogus munkajanak a segitésében
Ovodankban a pedagégusok alacsony létszama miatt nem miikodik szakmai munkakozosség.
A sziilok kozosségei, a kapcsolattartas rendje

A sziilok a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében
szlildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. Az dvodai sziil6i kdzosség a csoportok sziildi
kozosségeibdl all, akik maguk koziil valasztanak elnokot.

Tagjai: az 6vodaba jar6 gyermek sziilei

A szulOi szervezet:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat miikddési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztathatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.
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Véleményt nyilvanithat:

- az ovoda hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjair6l, amelyek a sziilokkel, ill. a
gyermekekkel kapcsolatosak,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
- azintézményi munkatervben sziil6kre vonatkoz6 szabalyzasaban
- apedagbdgusok, vezetok onértekelésében ,
A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozik.
Véleményalkotésra, legalabb 15 napot kell biztositani.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol, az e
korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak legalabb 1/3-
at érint6 kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziiléi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa az igazgatd irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az dvoda tevékenységének
eredményességét.

A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgato és a sziiloi kozosség kozotti kapcesolattartas formaja

Az dvodai szintli sziiléi szervezettel valo egylittmikodés szervezése az igazgatd feladata. A sziil6i
szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢€s a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza. Az
ovodai szintli ligyekben a sziiléi kozosségének vezetdivel az igazgatd, a csoportszintii igyekben a
csoport sziiléi kozosségeének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az ovodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.
A szillék jogos igénye, hogy a gyermekiik ovodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaro gyerekek csaladi hatterét, valamint
JO 6vono ¢és sziild kapcesolat j6jjon 1étre, amely jelentds tdmogatast nytjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi értekezletet
tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény miikodésének rendje
A bolcsode
Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan. A bolcsdde olyan szolgaltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csalddban nevelkedd, a sziil6k
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcsdde
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa —nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének

segitése az ¢letkori €s egyéb sajatossagok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortol
harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
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harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s 6vodai nevelését a bolcsdde orvosa
nem javasolja, bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. A
gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziilo, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy, kezdeményezheti
a sziild hozzajarulasaval:

- avédono,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- aszocidlis, illetve csaladgondozo,

- acsaladsegito ¢és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja,
- agyamhatdsag is.

Az intézmény gondozo-neveld tevékenysége

A nevel6 — gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit €s helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének
elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan miikddik. A
téli idészakban a két tinnep kozott, illetve nyaron két hétre a bolcsdde zarva tart. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6, napi 10 ora, azaz, 7 6ratol - 17 6raig.
A gyermekeket 7 6ratol fogadjak, feliigyeletérdl 17 oraig gondoskodnak.

A gyermekek élelmezését a fenntarto6 altal tizemeltetett konyha biztositja. A bolcsdde talalokonyhaval
rendelkezik.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, a bolcsédével jogviszonyban nem all6 személyek a bolesdde
vezetdnél jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az intézményben. A bolcsddei bejaratnal
csengetésre ajtot nyitd személynek a belépdket a vezetéhoz kell kisérni.

A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje, jogosultak kore, igénybevételének modja
Bolcsodébe felvehet6

- ha a gyermek a 20 hetes kort betoltotte
Bolcsodei jogviszonyanak végso idopontja

- abban az esetben, ha a harmadik életévét januar 1-je €s augusztus 31-e kdzott tolti be,
az adott év augusztus 31-¢€ig tart,

- ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-¢ig tarthat, feltéve, ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a
gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idOpontig bolcsddei ellatds keretében kivanja
megoldani.

- haa gyermek a harmadik évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kdvetd augusztus 31-¢ig tart.
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Nem igényelheté a bolcsodei ellatas

ha a sziil6 barmilyen okbol (pl. munkanélkiili, f6allast anyasagi timogatas folyositasa) allando
jelleggel otthon van, kivéve, ha rokkantnyugdijas, vagy betegsége miatt sziikséges a gyermek
bolcsddei elhelyezése. Ezen utdbbi tényt orvosi igazolassal kell alatamasztani.

Bolcsodébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkozbeni gondozasat

ha mindkét sziilé dolgozik
az anya GYES/GYED mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatdsban vesz részt

az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti
szolgalat javasolja felvételét,

az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését

A bolcsédei felvétel soran elonyben kell részesiteni:

ha a gyermek sziilgje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kdvetd 30
napon beliill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket
az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, ¢és a védelembe vett gyermeket (Gyvt 43§(3))

akinek csalddjaban az egy fore esd nett6 jovedelem alacsony,

Amennyiben a Bolcséde az el6z6 pontban foglaltak figyelembe vételét kovetden is rendelkezik szabad
féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik is elsébbséget élveznek azok,
akiknek valamely sziil6je pusztadobosi munkahellyel rendelkezik, illetve a kitételek alapjan elényben
kell részesiilnitik.

Az ellatas igénybevételének modja

A Bolcsddébe a felvétel elsddlegesen dnkéntes mdodon, kérelemre torténik, melyet a térvényes
képviseld terjeszthet eld a féigazgatonal, az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild hozzajaruldsaval — a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag
is kezdeményezheti.

Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott, a jegyz6
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény alapjan az ellatas kotelezo
igénybevételét elrendelheti.

A bolcsddébe valod jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozé kérelmet a
bolcséde vezetdjéhez kell benyljtani az intézménynél e célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

a gyermek ¢és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartyajanak masolatat,
munkaltatoi igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

a sziild tanuldi jogviszonya esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott iskolalatogatéasi
igazolast,
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- munkaerd-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkatigyi kdzpont igazolasat a
képzés idejérol,

- aszll6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

- ateljes csaladra kiterjedd jovedelemigazolast,

- egyediilallo szilld esetén a Magyar Allamkincstdr igazoldsat emelt csaladi potlék
folyositasarol,

- a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskord gyermek esetén a Magyar Allamkincstar

igazolasat emelt csaladi potlek folyodsitasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatas nem keriilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elonyt élvezhet.

- A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, a
foigazgatonal, a sziikséges dokumentumok teljes korti benyujtasatol szamitott, 30
munkanapon beliil dont, aminek eredményérél haladéktalanul irdsban értesiti a
sziilot/torvényes képviselot.

A foigazgatd dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil — kifogéssal lehet
¢lni, a telepiilés polgarmesteréhez cimezve a féigazgatonak kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, iigy a gyermeket varolistara
kell venni. A gyermekek a vardlistdra sem jelentkezési, hanem a megallapitott szempontok szerinti
sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek veheté fel, aki mar megsziiletett. Uresedés
esetén, a listan szerepld gyermek torvényes képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megallapodast kot
- az ellatas varhato idotartamarol,
- afizetendd étkezési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd szabalyokrol,
- anyujtott szolgaltatdsok formajardl, modjarol,
- atorvényes képviseld kotelezettségeirdl.

A beiratkozast kovetd 5 napon beliil a sziilo/torvényes képviseld koteles benyujtani a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolesddében gondozhatd.

Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarvatatés alatt sziinetel, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritasa.

Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésobb aprilis 30-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, csak a vezetd
tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajto eldtt, fenntartd elott, stb.) csak az intézmény vezetdje, valamint
csak az altala megbizott személy lathatja el.

Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek.
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Nyéron /junius 1. és augusztus 31. kdzott/ a fenntart6 altal engedélyezett idészakban az 6voda 6t hétig
zarva tart. A nyari zarasrdl a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok
gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl. Egyéb zarva tartast rendkiviili esetben a fenntartod
engedélyezhet.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet nevelési
értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiilli munkanap el6tt. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa utan a
nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nvitvatartasa

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 6ra (6:45-16:45 kozott). A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miliszakban dolgoz6é dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adéddan reggel
6:45 ¢és 7:30 kozott, valamint 15:30 és 16:45 ora kozott Osszevont — ligyeletes csoportokban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt 9ssze lehet
vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének ¢€s elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott id6ponttdl eltérd nyitvatartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat
engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval {igyeletet tart az 6voda, abban az esetben ha a dolgozd sziilé a
gyermekének tligyeleti ellatast kér.

Napirend

Az o6vodai csoportok napi ¢€letének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhatd. A napirend {6
iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik (életkor,
program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartdsa a pedagogiai program
céljainak megvalositasa érdekében €s a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziild kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az 6voda
napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6 maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hézirendben meghatarozottak szerint
legkésobb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Csoport 6sszevonas

- A mindenkori iskolai tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és a tavaszi sziinet idején
tigyeletes csoport latja el az 6vodai nevelés feladatait az eldzetes igényfelmérés alapjan,

- olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszdma 15 6 ala csokken csoportdsszevonas lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozd hidnyzasa esetén a csoportok
Osszevonhatok. Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdésen lecsokken, a teljes
nyitvatartas alatt 9ssze lehet vonni az ¢vodai csoportokat.

Az 6voda napirendje

6:45 - 8:00
o Erkezés, szabad jaték
A gyerekek érkeznek az 6vodaba, és lehetdségiik van szabadon jatszani a kiilonb6zo
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jatéksarkokban (épitokockak, kirakdsok, babahaz, autok stb.). A pedagogusok segitik a
gyerekeket a beszokasban, ¢és figyelemmel kisérik a jatékokat.
8:30-9:00
e Reggeli
Ko6z0s reggeli. Az étkezés soran a gyerekek gyakoroljak az 6nallo étkezést, és figyelnek az
étkezési szokasokra.
9:00 - 9:30
e Reggeli kor, beszélgetokor
A csoport korbeiil, és megbeszélik a nap eseményeit, az id6jarast, az aktualis témakat (pl.
évszakok, linnepek, kornyezetvédelem). Ez segiti a gyerekek kommunikacios €s szocialis
készségeinek fejlodését.

9:30 - 10:30
e Iranyitott foglalkozasok (pl. kézmiives, zene, mozgas)
Minden nap mas tipusu iranyitott foglalkozas: kézmiives tevékenységek, festés, gyurmazas,
zenehallgatas vagy éneklés, illetve tornagyakorlatok.
10:30 - 11:30
e Szabad jaték a szabadban
A gyerekek kimennek az udvarra, ahol szabadon mozoghatnak, hintazhatnak,
csuszdazhatnak, vagy jatszhatnak labdakkal és egyéb szabadtéri jatékokkal.
11:30 - 12:00
o Késziilodés az ebédre, kézmosas
A gyerekek visszajonnek az épiiletbe, ¢s kdzosen késziilddnek az ebédre, kezet mosnak,
megnyugszanak az étkezés elott.
12:00 - 12:30
e Ebéd
Ko6z0s ebéd, ahol a gyerekek megtanuljak a kulturalt étkezés szabalyait, valamint az étkezési
szokasokat.
12:30 - 14:30
e Csendes pihend, mesehallgatas
Ebéd utan meseolvasas kovetkezik, ami segiti a gyerekeket az ellazuldsban, majd kdvetkezik
a pihendido.
14:30 - 15:00
e Uzsonna
Konnyti uzsonna, amit kozdsen fogyasztanak el a gyerekek.
15:00 - 16:45
e Szabad jaték, hazamenetel elotti késziillodés
Szabad jaték vagy egyéni, illetve csoportos foglalkozasok. A pedagogusok ilyenkor
egyénileg is foglalkoznak a gyerekekkel.
A gyerekek 6sszepakoljak jatékaikat, felkésziilnek a hazamenetelre, és varjak a sziiloket.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveldintézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési
¢v kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A sziild — targyév
aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, annak az évnek
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az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betodlti, kiillonds méltanylast
érdemlo esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A gyermekek
felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- A kotelezd 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, a beiratkozas elsd
hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal.

- A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

- Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatos, amennyiben van iires Ovodai
férdhely.

- A napi négy oras 6vodai nevelésre kotelezett gyermeket minden esetben fel kell venni.

- A beiratkozés helyszine az 6vodaban van.

- A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl a féigazgatd dont.

- A felvételkor a féigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermekek felvételét.

- Haa gyermek harmadik ¢letévét augusztus 31-ig betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb
napi négy oraban 6vodai foglalkozason kell, hogy részt vegyen.

- Az o6vodaban felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a féigazgatd dont a sziilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének valamint az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételek
figyelembevételével.

Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarol a foigazgato irdsban értesiti a sziiloket.
Az dvodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.
Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. A tankoételezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddodik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
¢évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez.

Csoportszervezés elvei

Eletkor és fejlédési szint szerinti elvek

Heterogén csoportok: Kiilonb6zd koru gyerekek egy csoportban valod elhelyezése serkentheti az
egylttmikodést, az empatiat és a segitségnyujtasi hajlamot. Az idésebbek segithetnek a kisebbeknek,
a fiatalabbak pedig 0j készségeket tanulhatnak az iddsebbektol.

Csoportlétszam és pedagogusok szama
Minden csoportban kettd 6vodapedagdgus ¢és egy dajka dolgozik. Az 6vodapedagdgus a nevelési €s

fejlesztési célokat hatarozza meg, mig a dajka segiti a csoport miikodését és az ellatasi feladatokat.

Rugalmassag és allanddésag egyensulya
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A csoportszervezésnél fontos, hogy a csoport dsszetétele hosszabb ideig stabil maradjon, mert ez
biztonsagérzetet ad a gyerekeknek. Az allandosag hozzajarul a csoportdinamika kialakuldsahoz és a
szocialis készségek fejlddésehez.

Ugyanakkor sziikség esetén, példaul ha egy gyerek kiilon figyelmet igényel vagy ha egy 0 gyerek
érkezik, fontos, hogy a pedagdgus rugalmasan alakitsa a csoportot, biztositva ezzel mindenki szamara
a megfeleld fejlodési lehetdségeket.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:
- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

- nem ovodakoteles gyermek esetében , ha a gyermek igazolatlan hidnyzasa meghaladja a 30 napot,
a szlldt az dvoda legalabb kétszer értesitette és a gyermek 6vodai felvételét nem a Gydmhatosag
kezdeményezte.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartisanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsdga €s a vagyonvédelem
érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre atadasdhoz,
valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz szilikséges.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
Az 6vodaba érkezot a fogado alkalmazott a féigazgatdhoz kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan
rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatohoz iranyitja at. A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda helyiségeiben,
terliletén part, politikai céll mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt
az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kétddo szervezettel
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kapcsolatba hozhat6 politikai célii tevékenység nem folytathaté. Ugynokok, iizletszerzok vagy maés
személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az évoda altal
szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a féigazgatd engedélyével lehetséges.
Az dvoda berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgatd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni.

A gyermekek az évoda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az o6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyilikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznéalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A dolgozok a
gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznélhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
felelosek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen felettesének
jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az igazgatdt. A renddrség
megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zasz16t kell kitlizni.

Az ovodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakdri leirasukban részletezett
szabalyok szerint.

Aki zérja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.
Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak 6vodai dolgozo feliigyelete mellett tartozkodhatnak /az
ott 1évo jatékokat, létesitményeket csak felligyelettel hasznéalhatjak/. Az 6voda udvara nem nyilvanos
jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek nem hasznalhatjdk! Ez alol kivételt
képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények idétartamai, melyek érintik az adott
¢épiiletrészt, udvarrészt.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az 6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért a féigazgatd és az Szakmai ellendrzést €s
értékelést tamogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsé ellendrzési terv szerint torténik, amely
az éves munkaterv része.

A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: a féigazgato ¢és a vezetdség tagjai.

Modszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellenbérzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexio, megbeszElés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.

biztositsa az dvoda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyo nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordul6 hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa a féigazgatd szamara az informaciot az intézményben folyo nevel6 -oktatd munka
tartalmardl és annak szinvonaldrdl. Az ellenérzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a
tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodeését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedo szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megel6zé szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:

tervszeru, elore egyeztetett szempontok szerint,
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- spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség
mérése érdekében.
Kiemelt szempontok:

- A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

- A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

- A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

- A pedagdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultardja.

- A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés, felépités és
szervezés, az alkalmazott modszerek.

- A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

- A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

- A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

- A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

- Az alkalmazottak munkafegyelme.

- A neveldmunkéahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga.

- Munkakori leirasban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellenorzést végzo személyek feladatai és jogallasa

A fOigazgato ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagogiai program alkalmazasat,
a pedagogiai dokumentéciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését,
az linnepek lebonyolitasat, a munkakozosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat,
a szildéi értekezletek megtartasat, az Ovoda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program
alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.

A vegyiaru felelds ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiénidt, adminisztraciot.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

e a fenntartd

o fbigazgatd-helyettes
Az ellendrzés tapasztalatairdl a foéigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési év zard értekezletén €s az éves beszamoloban a foigazgato értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A foigazgato
altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el
az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

A Mini bolcsédeében a gondozoi munka ellendrzésének a rendje
A belso ellendrzés

Az ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltaradsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a dolgozok munkajat, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre 4llo felszereléseket feltijitani, korszerisiteni, ill. boviteni.

Belso értékelés

Az év sordn a foigazgatd valamennyi dolgozd munkéjat értékeli legalabb egy alkalommal. Az
ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell. Az ellendrzés és az értékelés
tapasztalatait atfogo jellemzést, értekezlet alkalmaval ismertetni kell.
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Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A belso ellendrzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva a belsd
ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére. A
belsd ellendrzés kialakitasardl és funkciondlasardl teljes egészében a kozottiik 1étrejott megallapodas
alapjan az 6nkormanyzat gondoskodik. Az dnkormanyzat altal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellenor
tevékenységét a jogszabalyok, a belséellenérzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani itmutatok €s a belsdellendrzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld
ellendrzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai ¢és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végzd foglalkoztatott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok és
rendelkezések maradéktalan betartasara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes munkafazisok
kijeloléséért, a munkat végzo foglalkoztatott koteles hidnyossag €szlelése esetén a szervezeti egység
vezetését értesiteni.

A vezetéi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény vezetdinek megbizassal rendelkezd
alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:

- ajogszabalyokkal, bels¢ szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése alé tartozok
beszamoltatasa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Bolcsode

Evszakokhoz és iinnepkorokhoz kapesolodo iinnepek: A bolcsddében az iinnepeket és
megemlékezéseket a gyerekek szdmara érthetd, egyszerii médon vezetik be. Az tinnepeket, mint a
tavaszvaras, 6sziinnep, télapd és husvét, jatékos formaban, rovid idétartami, szines
tevékenységekkel iinneplik.

Mikulas és Karacsony: A télap6 iinneplése ¢€s a karadcsonyi késziilodés kiilondsen népszerti a
gyerekek korében. Ilyenkor a bolcsddében jatékos zenés, verses miisorokkal kedveskednek a
kicsiknek, illetve karacsonyi diszitéseket készitenek veliik, ami az egyiittlét 6romét és a varakozas
izgalmat kdzvetiti.

Gyereknap: A gyereknap egy vidam, szabadtéri esemény, ahol kiilonb6z6 jatékos programokkal
tinneplik meg a gyerekeket, példaul arcfestéssel, lufikkal, buborékfijassal és egyéb szérakoztatd

elemekkel.

Anyak napja és csaladi iinnepek: Az anyak napi megemlékezés soran egyszerii kézmiives
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ajandékokat készitenek a gyerekek, amiket a gondozok segitségével adnak at az édesanyaknak.
Az més 6vodai rendezvényen ha azok helyben valosulnak meg, részt vesznek a bolcsddések is.
Ovoda

Az 6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az iinnepek,
megemlékezések, a hagyomanyok apolésa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai
kozo6sség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos linnepeink:ikulés
- Karacsony
- Farsang
- Miarcius 15.
- Husvét
- Anyak napja
- Gyermeknap
- Iskoldba mend gyerekek bucsuztatdo miisora

Megilinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkortiek (kivételt képez az Anyak napja és az
Ovodai bucstztato).

Ezen felil:
- Csoporton beliil a gyermekek k6zos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.
- Népi hagyomanyok apolésa (jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése).
- Viladgnapok megiinneplése.
- Nemzeti hagyomanyok 4polésa.

- Egyéb linnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje az 6vodaban

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, a Német Nemzetiségi
Onkormanyzattal.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben valamint a
hatékonysag fokozéasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mdas intézményekkel: bolcsddével,
ovodakkal, altalanos iskolaval, pedagodgiai szakmai szolgaltato intézményekkel, specialis
képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal, egészségligyi szolgalattal /orvos, védénd/,
gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata.

Ovoda- dltalinos iskola

Az igazgato ¢és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a falu iskola igazgatdjaval,
pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

Kapcsolattarto: igazgato, pedagdogusok.

A kapcsolat formaja:
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- Kolcsonos latogatas, Ovodasok iskolaval valé ismerkedése.
- Tanitok varasa 6vodankba a beiratkozas utan.
- Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
- Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
Ovoda- Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valé kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartdsproblémak csokkentése céljabol és a
zokkendmentes beiskolazas biztositdsa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a szakszolgalatokkal,
szakértoi bizottsagokkal.

Forma4ja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény kérésére,

- az iskolai alkalmassag megallapitasara,

- agyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcid kérése.
Az igazgatd, az Ovodapedagogusok, a gyodgypedagdégus konzultacidés kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarto: igazgato, fejleszté pedagdgus, esetlegesen a szocidlis segito.
Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocialis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyvamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a szocialis segitétdl, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekko6zosség, alkalmazotti kozosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés, kozos intézkedési terv
kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt ovodai szocidlis segitd
munkajanak biztositasa az egylittmiikodési szerz6dés alapjan.

Kapcsolattarto: igazgatd, pedagodgusok, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel.

Az egészségiigvi szervekkel, védonovel

A kapcsolattartds tartalma: A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetOvel egyeztetett rend szerint egyiittmiikddve végzi a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat
egyezteti. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasanak megelozését- Az intézmény egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program
tartalmazza.
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A kapcsolattartas forméja: Egészségiigyi vizsgalatok, konzultacid, dokumentumelemzés.
Kapcsolattarto: Igazgato

Fenntartoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoéi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
- az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,
Kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- beszamolok, jelentések, jelzések,

- a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolddoan,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése,

- 1gény- és elégedettségmérés.

A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A POK éves munkatervének, programtervének, illetve az 4altala kinlt
tovabbképzési lehetéségek megismertetése a nevelGtestiilettel. Erdeklédés szerin részvétel biztositasa
a szaktanacsadoi latogatasok igénybevételében, a taniigy-igazgatasi tevékenységekben.

Kiils6 kapcsolatok rendje a bolcsodében
A bolcs6dék kapcesolata a bolesodei halozaton beliil

A bolcsddek fontos intézményei, szakmai kézpontjai a regionalis mddszertani béles6dék, melyeknek
feladata az egyes bolcs6dék szakmai mitkddésének segitése és folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcsode és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a kdlcsonds érdeklodés
révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek
szdmara az atmenet is zokkend mentesebb¢ valhat.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény vezetdje kozremiikodik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése  érdekében, a segitdé egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. A
kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat alakitottunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek (tobbek
kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgélat, Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat,
Gyambhatosag. A féigazgatd kapcsolatot tart a minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel, szakértdi bizottsagokkal, a Tanulasi Képességeket Vizsgalod
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Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, az egyhazak képviseldivel, az egészségligyi ellatast biztositd
egészseégligyi szolgaltatdval.

Intézményi védo6-0vo eléirasok
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

- ezek elsajatitasarol meggyozodjek,

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
¢épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokésrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az 6vodaba jaré gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkezd szabalyokat:
- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
- Az o6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabalyok
- Az udvar haszndlatara vonatkoz6 szabalyok
- A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
- A kirandulésokra vonatkozo szabalyok
- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
- Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni €és a jatékszert a szerint alkalmazni. Ha a gyermeket baleset éri, a vele
foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynytjtas. Téjékoztatni kell az féigazgatot a
gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot
biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az fOigazgatot. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az ovoda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotol valo atvételétdl kezdddik és a
szlildnek valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok iddtartamara all
fenn.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodoé oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai egész
napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
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A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartdsformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint
¢letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagbgus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak é&s
1dépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

- Kortiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

- Szildk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

- Sziil6k hozzajaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentéalja).
Kiilonosen fontos ez:

- ha az udvaron tartozkodnak

- ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas alatt)

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- egy¢éb esetekben.
A balesetveszélyes koriilmény elharitasat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A osyermekek Kisérete

A gyermekek az dvoda épiiletébdl az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel mehetnek
ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb kettd alkalmazottal
torténik.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A foigazgato feladatai
A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
»  Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gyodgyuld sériilést okozod gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- e balesetekrdl elektronikus iton jegyzokonyvet vetet fel,

- majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak,

- valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

»  Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
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a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./

A foigazgato feladata:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
kivizsgalasat legalabb kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasaval elvégzi,
lehetdvé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasdban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata

Nem

A fOigazgato6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a foigazgato utasitasara:

*  kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

. e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

*  jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet jelenti az fdigazgatonak, illetve a féigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

*  kozremiikodik a baleset kivizsgéalasaban.

Kozremiikodik az oOvodai sziildi szervezet tdjékoztatdsaban, ¢és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; a foigazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

pedagogus alkalmazott a fOigazgatd utasitdsanak megfeleléen muikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A dolgozékra vonatkozo védé, 6vo eldirasok

A dolgozokra vonatkozo védo, 6vo eldirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza
részletesen.

A munkaruha biztositasa.

A Mini bolcsode védo-0vo eldirasai

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok
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- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 kisgyermekneveld kotelessége az
elsésegélynyujtas.

- Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd figyelmét felhivni.

- Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén minél
eldbb, megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket az kisgyermekneveldnek.

- A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az kisgyermeknevelOnek, vagy a vezetdnek
értesitenie kell a sziilot.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni,
ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésébb 8 napon beliil megkiildi a
fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mukoddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés

- egyéb veszélyeztetd varatlan események.

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatod dont a szlikséges intézkedésekrol és a fenntartod értesitésérol.
Bombariado esetén az igazgatd intézkedhet. Akadéalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletet azonnal el kell hagyni a Tizriad6 terv intézkedései szerint (megtalalhat6 az
intézmény Tlzvédelmi szabalyzataban).

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacioja alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariadérol €s a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A tlizriad6 terv €és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdjaval egyetemben a
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tlizvédelmi felelds koteles gondoskodni.
Eljaras rendKkiviili események esetén:
Bejelenteni a kdvetkezd adatokat kell:

- az esemény pontos helye,

- az esemény rovid, tényszeril ismertetése,

- milyen épiilet és hany személy van veszélyben,

- abejelentést tevo neve, telefonszdma, illetve az 6voda telefonszama.

Biztonsagi intézkedések:

- az épiiletben tartozkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése,

- aveszély jelzésének modja kolomp, vagy szobeli értesités,

- ariasztasrol, a veszElyrdl elsdként értestild felndtt gondoskodik,

- tliz- és robbandsvesz¢ly esetén a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni,

- agyerekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell kivinni,

- a gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellatd 6vond, dajka €s a csoportjahoz tartozd
feln6tt kiséretében tavoznak az épiiletbdl,

- akivonulas utan az 6vondk létszamellendrzést végeznek,

- a gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy ellendrzi,
hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,

- a helyszinen tartozkod6 igagatd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett
intézkedésrol - amint lehet, értesiti a fenntartot,

- azépiilet elhagydsanak rendjét a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza,

- a vesz¢lyforras feltételezett helyétdl fiiggden a kivonuldsi utvonalak valtozhatnak, igénybe
vehetdk a tartozkodasi helyhez legkdzelebb eso kijaratok,

- aveészkijaratok helyét- és az utvonalat jol 1athato tablakkal kell jelezni,

- az 6vondkon kivill az ovodaban tartdzkodo felndttek a gyermekek kivonulasi utvonalat
biztositjak.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védond évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.
Az o6voda dolgozdi kotelesek a védondvel egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgéalatanak idejét a
gyermekek életrendjének megzavaradsa nélkiill megszervezni, a védénd nyugodt munkavégzését
biztositani.

Az dvoda orvosi ellatas Ovoda orvos: Dr. Béres Baldzs, Védond: Zsuponyd Anita

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatdé az 0 dolgozd
munkaba 4llasa el6tt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészégiigyi ellatast nyujtod orvostol. Az
1d6szakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott kotelessége. A munkakori orvosi
alkalmassagi vizsgalatokrdl az adott épililet egészségiigyi feleldsei vezetnek nyilvantartast. A
nyilvantartast minden nevelési év elején leadjak az intézményi titkdrnak. Az alkalmassagi vizsgalat
hianya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony megsziintetheto.

Az esetleges késObbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalo az intézményi titkarnak.
Az 1-es tipusu diabétesszel ¢lo gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az oOvodaban ¢és a megfeleld tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban allok biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak
a vércukorszint mérését €s az inzulin beadasanak maédjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras
szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tal a sziil6 a igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a
szlld irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt
¢étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetove tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eléirasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- szilldi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz szilikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld taroldsa
- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az étkezések,
az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellenOrzését barmikor

- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beaddsat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, €és legyen ra elég
ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mitkddnie a gyermeknek, a sziildknek/torvényes
képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az intézmény minden
dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket
ellatod egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy
mit kell tennie
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- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

- gondoskodik az eszk6zokrél és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét
- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
- megtanitja a gyermeknek, hogy sz6ljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi magat

- gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6zdszekrényben, vagy
a csoportban dolgozdé felndttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre,
ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a szlilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

egyeztet a gyermek napirend;jérdl

megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérol
Bolcsodei Egészségiigyi vizsgalatok

A fbigazgatd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeésérol.

Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe
jaro6 orvos és védono latja el.

A féigazgatod biztositja az egészségligyl (orvos-védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges felligyeletrol és szlikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkodzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd leggyorsabban a
kisgyermekneveldt értesiteni koteles

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

fert6tlenités,

takaritas,

mosogatas,

ételminta vétel, stb.

A bolesédei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az NEBIH szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

Az intézmény talalokonyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.
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A koznevelési és a kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusok ,
kisgyermeknevelok munkarendje, munkaido felosztasa, a munkavégzés
szabalyai
A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd 6rakbol (32 ora), a nevel6-oktatod

munkaval, és a gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges 1dobol, nem kotelezd orakbol,
valamint a neveld oktat6 munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az ovodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az
ovodapedagdgusok egyedi munkarendben dolgoznak, amelyet a foigazgatd készit el a nevelési év
kezdete el6tt, és amelyet az éves munkaterv tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagoégusra részben kotetlen munkarend irdnyado.

A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott munkaidd
feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasii munkaidd.

A pedagdgusok szamara a kotelezé oraszamon feliili nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja.

Ezek:
- eseti helyettesitést végeznek,
- felkésziilnek a masnapi foglalkozéasokra,

- ¢értékelik és dokumentaljak a gyermekek fejlddését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,

- 6vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
- gyermekvédelmi feladatokat latnak el,
- szildi értekezleteket, fogadoorakat tartanak,

- részt vesznek neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,

crer

kialakitasaban,
- csaladlatogatason vesznek részt.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti és sziiloi értekezlet, fogaddora a vezetéi munkaidd
felosztas alapjan) az 6vodapedagogus koteles az dvodaban ellatni. Ezen feliili iddszakot az
ovodapedagdgus maga jogosult felhasznalni.

A pedagdgus szamadra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
heti két 6ra idétartamban a munkakozdosség-vezetéssel 0sszefiiggd feladatokat,

* ezen fellil heti egy, tobb tevékenység ellatdsa esetén Osszesen legfeljebb heti kettd oOra
id6étartamban

* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdgusmentoralast.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
latja el az 6vodai neveléshez kapcsolodo feladatokat, legfeljebb napi két ordra, ordnként a havi
illetmény 1/174-ed részének megfelel6 tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az
iddtartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valtd 6vodapedagdgusok az oOvodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.
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A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgatd altal elrendelt szakmai jellegi munkat
végeznek.

Az oOraadd a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijellést a foigazgatd adja.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat,
¢s a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe
venni.

A pedagogusok napi munkarendjét a foigazgatd, a helyettesitési rendet a foigazgatd -helyettes
allapitja meg.

A bolcsode alkalmazotti 1étszama, munkaido beosztasa:

116 kisgyermekneveld, 1 {6 bolcsddei dajka teljes munkaidében. A kisgyermekneveldnek a csoportban
napi 7 orat sziikséges bent tartdzkodni napi egy 6raban az adminisztracios feladatokkal az intézmény
épiiletén beliil tartozkodnak.

116 bolesddei dajka teljes munkaidében, azaz heti 40 6raban dolgozik.
A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az ovodapedagdgus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tligyviteli
tevékenységet koteles végezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashaté maradjon ¢és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirdssal, keltezéssel €s papiralapti nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.

A nem pedagogusok munkarendje

A dajkak heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet beosztasuknak megfelelden kotelesek az 6vodaban
letolteni.

A bolcsédei dajka munkaidé beosztasa:

6:10-14:30 20’ sziinet
8:40-17:00 20’sziinet
Dajka munkaidé beosztasa:

- teljes allas esetén 6:40 -15- ig, ,,nyitdés” miiszakban: 8:40 — 15-ig, ,,zar6s” miiszakban: 8:40 -
17-1g.
Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet a féigazgato-helyettes allapitja meg, az
ovoda, bolcsdde foglalkozasi rendjének megfelelden.
A munkavégzés szabalyai

- Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A  munkakoéri leirdsmintdk  az  SZMSZ  fiiggelékét  képezik.
A munkakori leirasokat a fOigazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a
munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie
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munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munkavégzés teljesitése a foigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok ¢s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos— kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak
¢s eldirasoknak, a vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

A mennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositads azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az 6voda ¢és bolcsdde épiiletébdl barmiféle eszkozt elvinni csak a foigazgatd engedélyével
lehet!

Mindenki anyagi ¢és leltari felelosséggel tartozik az atvett eszkozok, targyak, berendezési,
felszerelési eszkozok épségéért, (jatekeszkdzok, butorok, evoeszkdzok, takaritdeszkdzok, stb.)
hidnytalansagéaért, a csoportszobaban ¢és az udvaron egyarant.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tivolmaradas

A dolgozo6 a munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni a vezetdnek, hogy az a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézményben a munkaidé beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért
az 6vodaépiilet igazgatoja illetve a megbizott dvodai dolgozo a felelés. Ok osszegzik és adjak
le havi szinten a dolgozdk tdvolmaradasi €s tobbletmunkaért jaré kimutatasat, 6rzik meg arrol
a nyilvantartast.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja.

A dolgoz6 munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben, fdigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgatod engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd jogosult.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan valo
eldmeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakdr elldtdsdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

Gyakornok,
Pedagogus 1.
Pedagogus IL
Mesterpedagogus,
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A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kdotelezd0 mindsitési eljarason részt venni. Ha a
pedagdgus a Pedagogus I. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kdvetelményeknek, a Pedagogus I1. fokozatra
iranyul6 mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozd mindsitési eljarason a
pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdégust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 nevel6-oktatd6 munkat kozvetlentil segité  munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy szeptember
1-jén kell elére sorolni a kovetkezd fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazoldsat kovetd honap elséd

napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel dsszefiiggésben
nem csokkenthetd.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

- az iskolai végzettséget igazolod bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

- a gyermeket, a sziilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

- a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

- a nemzetgazdasdgi szintll tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazd
informacids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- acsoport szervezésére, Iétszamanak meghatarozasara vonatkozo eléirasokat megszegi,
- ajogszabalyban meghatdrozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti.
Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:

- a koznevelési intézményben tarthatdé foglalkozasok tartasdra, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

o

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus tuton késziilnek A koznevelési
intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezeti. Az intézményben rogzitett, tarolt,
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tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl, valamint az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pedagbgus ¢€s a neveldmunkat kozvetlentil segité munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrol
a hivatasuk ellatasa sordn szereztek tudomést. E kotelezettség hataridé nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést adott. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében
torténd megbeszélésére. A sziildvel a gyermekével kapcsolatos minden adat kézolhetd, kivéve, ha az
adatkdzlése sulyosan sértené a gyermekek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi valamint egészségiigyi célbol
adhatok ki.

A foigazgatd koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése
nem sziikséges.

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

Adattovabbitasra az féigazgato , akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak jogosultak.

A foigazgatd nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papiralapon elkiildott (alairt,
lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény elektronikusan eléallitott naplot hasznal.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a féigazgatd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

”r

Az elektronikus és az elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

Az iigyiratok kezeldjének felelose: f6igazgato

Az iigyirat kezelésének eljardasrendje: Az 6vodatitkar, vagy a vezetd altal elektronikusan eldallitott
levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése a féigazgatod helyettes feladata. Alairasi joggal a
vezetd, vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden kételezd. A rendszer
haszndlatara az adminisztrator és az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki
kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

- A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:

- A mappéhoz val6 hozzaférés kizardlag az adminisztrator és a vezetd, kiilonleges esetben a
vezetd altal megbizott személy részeérdl lehetséges.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

A fOigazgatd hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggdtevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
felligyeletét ellatd személyt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

2024.szeptember 1-t5] minden 6vodéban kételezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az ovoda a gyermekekkel ¢s alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly modon, hogy az dvodak fenntartdéi szamara is
biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

- Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
- Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

- Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolasara.
A csoport torténete egyben, egy helyen lathato €s kezelhetd.

- Gyermeknaplo - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
- Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eléjegyzési naplo generalasra.

A foigazgato kezelheti a gyermekekkel és évodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letolthetdk a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. A féigazgatdo részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhet6k, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢s
alkalmazottakhoz tartoz6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatisokhoz
milyen riportok allithatok eld.

- Intézményi meniipont

- Gyermekek meniipont

- Csoportok meniipont

- Alkalmazottak meniipont

- Sziil6k meniipont

- Beiratkozas meniipont

- Dokumentumok meniipont
- Riportok meniipont

- TER meniipont

Pedagdgus szerepkori felhasznald a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz ¢és jelenléti ivhez
kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtéarba, mas
résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriill be a Dokumentumtirba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk
tartalma).
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Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoridk:

Intézményi alapdokumentumok
Szabalyzatok

Munkaitigyi dokumentumok
Munkakori leirdsok

Pedagdgiai dokumentumok
Alkalmazottak dokumentumai
Egyéb segédletek, leirdsok
Portfolio

Intézményi onértékelés
Gyerekdosszié

Csoportnaplo
Csoportdokumentumok
Csoportjelenlét dokumentumai
Igazolasok

Felvétellel kapcsolatos dokumentumok

Nevelési év nyitas-zards dokumentumai

Bolcsédei nyomtatvanyok

felvételi konyv

bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap
csoportnapld

fejlédési naplo

izeno flizet

fert6zo betegségek napldja, tetvességi nyilvantartas
bdlcsddei napi jelenléti kimutatés

havi statisztikai jelentés

iktatokonyv bolcsddei levelezésekrol

Gazdasagi nyomtatvanyok

¢étkezok nyilvantartasa

Analitikus nyilvantartas késziil

gyermekek felvételérol, adatairol

dolgozok adatair6l

koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekrol
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Egyéb szabalyozas
Fotozas rendje

A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziilé irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziilék az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok alatt
késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas formdjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 ora utan, melyek a
gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./

Az 6vodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatashoz a
kijelolt fejlesztd szoba all rendelkezésre, ha azt az 6voda fejlesztopedagdgusa, logopédusa nem
hasznalja.

A csoportszoba hasznalatdért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsadgaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok fel¢ és a
csoportban dolgozé dvodapedagogus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek
kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziiloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal
kapcsolatosan.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben-ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru is-a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak, és egyéb, az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa is tilos!

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott 2011.
¢évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény modositasarol.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.(VI.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas—egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az 6vodafoglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgélaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.
Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhat6
fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb htisz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd6 megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatéi jogkor gyakorlgja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A féigazgatot a fenntarto, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd 6sztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.

A fOigazgatodt a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6t a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltatd a munkakorbe tartozéd feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz
kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodod céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkéaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog Iétrehozaséara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

- acélfeladat pontos targyat €s tartalmat,

- avégrehajtasanak kezdd idopont;jat,

- ateljesitési hataridot,

- ateljesitést igazold személyt,

- ateljesités esetleges specialis feltételeit,

- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
- az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatdrozhato meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkor gyakorloja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltato tartdsan magas szinvonalt munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértéki
jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakorben vagy ovodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, dvodai dajka vélasztasa szerint , de

67



legalabb a teljes munkaidd huszonot szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének otven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a moddositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaidé iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi vagy heti mértékét
oraszamban meghatarozva, valamint a médositas kért kezd6 id6pontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatbhoz benyujtani.

- A munkaltat6 a kérelem benytjtasat kovetden

- az adott év november 30-4aig benyujtott kérelem esetében januar

- 1-jétol,

- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az idépontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a kozosségi
oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

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

Hivatali titoknak mindosiil:

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok megtartasa.
Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakodre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak minosiil

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyisé€gi jogaihoz fliz6d6 adatai,
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e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizen6t munkanapot
igénybe vehet

- a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgélati tevékenység céljara,

- tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabol, vagy

- ha a pedagodgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves kordig Gsszesen
negyvennégy munkanap sziili szabadsag illeti meg.

- Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

- A nagysziil6 unokija sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkés6bb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 részére els@ hazassdga megkotése
alkalmabol legkésobb a héazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

- megvaltozott munkaképességli személy,
- fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
- vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

- egy gyermeke utan kettd,
- két gyermeke utan négy,
- kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢és a sziiloi szabadsag kivételével — meg
kell véaltani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodéaban julius 1-jét6l augusztus 31-¢€ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatdé évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.
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A munkaltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikddését kozvetleniil és sulyosan érintd
ok esetén

- aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot ¢s a sziildi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

- aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé oraszamatol fiiggetleniil — a munkaidd-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A Mini bolcsddei alkalmazottak szabadsagat a Kjt szabalyozasa alapjan kell meghatarozni. Az alapjan
a kozépfoku végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott alapszabadsaga 20 munkanap. A felséfoka
végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott esetében az alapszabadsag 21 munkanap. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szami munkanap poétszabadsag jar, azzal, hogy az
1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat potszabadsag nem illeti meg

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott 6tévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus tovabbképzésben
koteles részt venni. A pedagogus eldomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt
pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gvakornoki tovabbképzést teljesit. A
pedagdgus, a pedagdgus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt tartalmi
megu;jitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

« Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotddik €letévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betdltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a  kormanyrendeletben
meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a
hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak , aki a pedagogus tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulményait nem
fejezte be sikeresen,

A bolcsédében a kisgyermeknevel6 tovabbképzési kotelezettsége:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi tevékenységet
végz0 szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A vezetdi feladatokat
ellato kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§ - ban megfogalmazott kdvetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
foigazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel Osszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az
ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban
meghatarozott mértékben tériti.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
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Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziildre
fizetési kotelezettség harul,

- a kiskoru tanul6 esetén az dvodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az 6vodai
jogviszony sziinetelésével kapcsolatos ligyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzdjarul-e gyermeke 6vodan kiviili
programon valé részvételéhez.

Az ovodapedagogusok feladatai

- A csoport faligjsagan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
iddépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

- A fOigazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irdsban, a: helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhato érkezés,
utvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

- A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese azt irdsban
ellenjegyezte.

- Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészseégiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de minimum 2
fo.

- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kiséro.
- Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Telefonhasznalat

A pedagbgus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdondban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez
alol akkor van;.

* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

* ha a pedagdgus vagy mas ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd €s mas
modon el nem hérithatd veszEly elhdritasa, szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének
elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja a telefonjat.
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
A szabalytalansag, valamely létezd szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl, egyéb
bels6 szabalyzattol valo eltérést, az elvardsok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hidnyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabélytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalansag meriil
fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, az igazgato,
ha szabalytalansdgot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak a féigazgatod
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos tligyek intézésére, €s a kotelezd foglalkozasokon
tul hasznalhat6 az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informécio letdltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kartéritési felelossége

Az intézmény alkalmazottja a kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha
nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a kdrokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A fOigazgat6 ¢s az a foigazgatd -helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék
vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyéaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megorzésre atadott dologban bekdvetkezett
hianyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo felelosség feltétele

- a leltaridészakra vonatkoz6 leltarfeleldésségi megéllapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkdtése,

- aleltari készlet szabalyszerli dtadasa és atvétele,

- a leltarhidanynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba

- legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzeés.

A munkaltatd a leltdrhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetéeljaras esetén e hataridd harminc nap és a nyomozd hatésdg vagy a birdsadg jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége

A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy

- akart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
¢s nem volt elvarhato, hogy a karokozé koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elhdritsa, vagy

- akart kizarélag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol
A munkaltaté a kéznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a kdrnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzdben vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.
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A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozéasa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje
Mini bélcsédében:

Az intézmény vezetdje és dolgozoi elére meghatarozott, nyilvanossdgra hozott idépontokban
fogaddorakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is
fogadnak. A fdigazgatd koteles a hozza szdban vagy irdsban érkezett panaszokat illetékességbol
kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az irasban benytjtott
panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatanak megfeleléen iktatni kell, ezekre —
illetékesség esetén — A foigazgatd, vagy az altala megbizott intézményi dolgoz6 koteles 30 napon
beliil irdsban valaszolni.

Ovodaban:

- Az o6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzokonyvet kell a
foigazgatonak, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykoru feln6ttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €l a panasz lehetdségével.

- A panasz kivizsgalasat a féigazgato vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését &tadva megbizojanak.

- A panaszt tevé 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

- Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl €s az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden
esetben az igazgatd vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra az igazgatd engedélye nélkiil.
Az intézményi vagyon ¢és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon Kiviil
Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az ovoda helyiségeinek hasznaloi (koznevelési foglalkoztatottak ,sziilok) felelosek:

az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az 6vodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Mini bolcsode:
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A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmdddal (korszeri taplalkozas, testedzés,), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyljtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fligg Ossze.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: féigazgato, helyettese folyamatosan
frasban : beszamolok készitése

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos
beszamolo formajaban.

Munkaruha ,védéruha -juttatas szabalyai

A gyermekek kozott t61tott napi teendok indokolttd teszik, hogy a veliik foglalkozékat munkaruha
illetve védoéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell alatdmasztania, hogy a
védoéruha haszndlata nélkiil a munkavéllaldé ruhazatanak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhasznélodésa kovetkezhet be.

Ez alol kivétel, ha tartésan hoség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, kisgyermek neveld,

A munkavédelmi cip6t €és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban meg kell
felelnie a munkavédelem céljanak (pl. cstiszdsmentes, kényelmes cipd). A dolgozdk munkaruha,
védoruha, szemiiveg juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordési id6 1 év.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek ¢és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziil§ vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi

helyét, telefonszdmat nem adja meg, az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be.

Munkahelyi étkezés

A dolgozdk napi szinten rendelhetnek ételt egy partner étkeztetési szolgaltatotol, aki a munkahelyre
szallitja az ételeket. Az ételek térités ellenében, de kedvezményes aron érhetdk el.
Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A 74sz16 alland6 mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.
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Zaro rendelkezések

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed €s kotelezd érvénylinek tekinthetd, a foigazgatora €és valamennyi
almazottaira, illetve az 6vodai és bolcsddei ellatisban résztvevd gyermekek sziileire, torvényes
képviseldire nézve.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a fenntarto altal jovahagyott idopontban 1ép ¢€letbe,
hatarozatlan idére sz0l és visszavonasaig érvényes.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek
valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziil6k, dolgozok) erre javaslatot tesznek.

Az 1j hatalyba 1ép6 SZMSZ-szel a régi szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
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Legitimacio

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, a sziil6i szervezet 202.............. -én tartott tilésén
véleményezte.
.................... 2025,
SZK vezetod
A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szakalkalmazottak 2025...................... -én tartott

ilésiikon véleményezték €s jovahagyasra javasoltak.

.................... 2025
foigazgatod
Az 6voda Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, a fenntarto 2024....................... -én tartott képviselo-
testiileti 1ilésén jovahagyta.
.................... 2025
fenntarto
MELLEKLETEK

1. Munkakori leirasi minta

2. Adatkezelési szabalyzat
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1.sz. melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Foéigazgatdo munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: MNNO
Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkakor megnevezése: Foigazgato (tovabbiakban: igazgato)
Munkaidé: 40 6ra
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria:
Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetleg a nyari szilinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsiagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-
ig tarté iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo legalabb
0t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:

Az igazgatd egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerl €s takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetOje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziildknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az 6vodai szabélyzatokban
meghatarozott feladatok ellatdsaért, valamint az intézmény mas felelos tagjai altal vezetett
munkateriiletek feligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatéi, és hivatali-
adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Mitkodési szabalyzatban
fogalmazza meg.
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Alapveté feladata a pedagégiai iranyitds. Az igazgaté az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos
Alapprogram eldallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével
— a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat, gondoskodik annak
megvaldsitasarol, az eredményesség ¢és hatékonysdg tervszerli és rendszeres ellendrzésérol,
elemzésérdl, értékelésérol. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint moddositja a
programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges ¢&és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

Felelos a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a nemzeti ¢és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott iinnepek
megszervezeésérodl, lebonyolitasarol.

Felelos a taniligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett ¢s tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezeset.

Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd €s korszerii torekvések kibontakozasat.

A rendszeres csoportlatogatasaval, a neveldk egyetértésével végzett téliikk bekért felmérések
¢s beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a nevelémunka
szinvonalanak és eredményességének alakulésat.

A nevelési program egyes elemeinek megvaldsulasat tervszeri €s rendszeres belso és kiilsd
vizsgélatokkal is kontrollalja.

Biztositja az intézmény gyermeki €s felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.
Egyiittmikodésével segiti a fenntarto ellenérzé munkajat.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést onértékelési csoport 1étrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelOtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben eldirt modon — a
sziil61 szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a fenntart6 képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt
sziilo1 szervezetek egyetértését kovetden a fenntartdoval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziili szervezettel, valamint a fenntarté képviseletében ¢s mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelbtestiilet, sziildi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.
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Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a neveldtestiileti
dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja,
hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb koézponti ¢és intézményi
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelosséoe, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A nevel6testiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kozalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirdsainak megfeleléen megbizza a munkdjat
segitket és felelosoket.

A nevel6-oktatd munkat segitdé munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelos a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért ¢&s
ellatasaért.

A dolgozokkal ¢és gyermekekkel kapcsolatos informécidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti, az intézmény igazgatdja €s a pedagogusokkal egyezteti a nevelok és a
kiilonboz6 feleldsok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellenérzi a dolgozdk munkaviszonydval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felel6s olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus — kotelezd
érvényli jogszabalyok €s belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési program szellemében
magas szinvonalu, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az
intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlddésiik eldsegitésére és elismerésére, a
nevelbtestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet
fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épitilését szolgaldé pedagodgus-
gyermekviszony kialakitasara.

Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, errdl
szlikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgato koltséovetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egyiittmikodve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:
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- A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymadssal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkeép €s a vezetdi program dsszhangjat - ha kell a vezetdi program
modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyulod pedagogiai tevékenységet.

Az 6vodaban folyo szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert alakit
ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka irdnyitdsa soran, a
pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az o6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagdgiai, onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség szerint
szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi tervek
készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a kotelezd ovodai
nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrél, hogy a
hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tAmogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket, ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor lehetoséget
biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést
tartja szem elott.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miikodését
befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az egyéni
fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkdiban, az egyéni
fejlédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében intézmény mads alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorldsanak
formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai képviseletét a
helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint. A
feladatokat k6zosen a megbizott felelésokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az o6vodan beliil

- Az alkalmazotti kozosséggel.
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- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- A szuloi szervezettel.

Intézménven Kkiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanicsadok bekapcsolodasat az 6vodan belill folyd pedagogiai
fejlesztd, innovaciés munkaba.

- Egylittmtkodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt timogato helyi civil szervezetekkel, a védéndvel, orvossal.
Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:

- A pedagoégusok munkabeosztasa.

- A neveldk egyéni munkarend-0sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gsvermekekre vonatkozoan

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhat6é kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a vizsgalatok
eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek falhasznalasarol szold
jelentést.

Magyarpolany, 2024.

----------------------------------------

MNNO Elnok

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Foigazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Az 0vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda
¢és Mini Bolcsdde

Munkavégzés helye: 8449 Magyarpolany Do6zsa u. 10

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria: PED
Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaido: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.

Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsadg kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd dvodaban julius 1-jétél augusztus 31-
ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els¢ harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalédbb
6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi dnalldan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.
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- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezé Oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Minden o6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évO alapdokumentum eldirasai, ¢és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6é vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda
sziilo1 értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az dvodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodéséral.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkak6zdsség
vezetovel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munka;jat.
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Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaiddé alatt csak a hazban 1év0 vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagbgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd itmutatisa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres ¢s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy iradsban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eléadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyéazatirasban valod részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusagvédelmi felelds

Munkak6zosség vezetdi feladatok
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Magyarpolany, 2024. januar. 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segit6é, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda
¢s Mini Bolcsdde igazgatdja

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsde
Magyarpolany Dézsa u.10.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 o6ra

Délelétt: 6.40 — 15

Délutan: 8.40 — 17
Munkakdozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsadg kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd dvodaban julius 1-jétél augusztus 31-
ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els¢ harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalédbb
6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintdjaval

hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagoégusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
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A csoportvezetd o6vond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban. Az 6vodapedagdgus mellett
a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcesoportok életében.

Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.
Alkotoi médon miikodjon egylitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.
Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vodapedagdgus Gitmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.
A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Elokésziti a tizorait €s uzsonnat és az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl. mosogatas) elvégzi.
Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltdzékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
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— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok koérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsdgtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mosodszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakoriilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Magyarpolany, 2024. januar

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Munkakori leiras

Konyhai Kkisegito

A munkavallal6 neve sziil.hely, id6:

Munkakére: konyhai dolgozo

A munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

8449 Magyarpolany Do6zsa u.10.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Magyarpolany Kozség Onkorményzata
Munkaideje: heti 40 6ra 7.30- 15.30

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: talalo konyha

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskoldai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségiigyi vizsga
A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belsé igénye, hogy kornyezete
tiszta legyen.

A munkakor célja:

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

e Besegités sziikség esetén az dvodaskort gyerekek gondozaséba.

e A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijelolt teriilet takaritasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdaval kapcsolatos teendék

o Tizorai elkészitése

e Atizorai utdn a dajka a konyhaba viszi az edényeket, evéeszkdzoket, amit elmosogat, majd
helyre teszi.

e Ebéd talalasa, segit az ebéd szétosztasaban,
e Talalas utan ételmintat vesz.

e Az ételmintas livegeket, zacskot feldaitumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kif6zésrol.

e A sziilok altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy
a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e Délben a dajkak altal kihordott edények, eveszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai el6irdsok szerint:

-A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a zsiroldas,
masodik a fertdtlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

- A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

-A z6ldségek, gylimolesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
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Mosogatogépet hasznalja, tisztan tartja

Mosogatés utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
ferttleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgép
¢s a gaztlizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, seper, felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitét.

A nagytakaritas alkalmaval a konyha ajto, fiitétest lemosasat is elvégzi.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
— a munkavallalo kérésének megfelelé idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo erre
vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbol megszakithatja, de a
munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell
az 6vodavezetOnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyeb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
vald kényszerités, a levegdztetés ¢és az étel megvonasa.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szdmito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

Egyeb : Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
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szabalyokat.
o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdézarva tartasarol gondoskodik.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A munkavallal6 jogai és kotelességei
e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e A jo munkahelyi légkor kialakitasa
e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Intézményvezetd, csoportos 6vondk

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...
PH.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Kisgyermekneveld- gondozo

Munkavallalé neve:
Munkakore: kisgyermeknevelo- gondozo
Munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Bolcséde
8449 Magyarpolany Dozsa Gy. u. 10.
Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatoi jogkor gyakorloja a féigazgato.
Feladatait 6nalloan latja el, arrol naplot vezet.
Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirdsoknak megfeleld
havi 6raszammal
Kotelez6 oraszama: 35 6ra/ hét
Helyettesitoje: Megbizassal sziikség szerint, bolcsddei dajka, 6vodapedagdgus ( 60 oras képzéssel)
Iskolai végzettsége: kisgyermekneveld- gondozo

Kisgvermek gondozono:

Altalanos alapelvek:

> MTK 103.§ (1) ,,A munkavallalod koteles:
a) az eldirt helyen €s idében, munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét
munkaban toltenti, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni,

b) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

¢) munkatarsaival egylittmikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munkdjat személyesen ellatni.”’

MTK 105.8 (1) ,,A munkavallalo- kiilonosen indokolt esetben- munkakorébe nem tartoz6 munkat
is koteles végezni, beosztasara, képzettségére vald tekintettel. Az ilyen intézkedés nem mindsiil
munkaszerzédés modositasanak, és szoban is elrendelheto.”

MTK 108.§(1) ,,Ha a munkavallald6 munkaviszonyanak fennalldsa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre iranyulo jogviszonyt 1étesit, koteles azt a munkaltatojanak bejelenteni.”

Az 6voda dolgoz6i magatartasukkal, fegyelmiikkel, munkéjukkal fejezzék ki azt a

felel0sséget, mely a gyermek testi, szellemi fejlodésének biztositasaban rajuk harul.

Ezért az 6vodai dolgozoknak teljes dsszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.
Feladatkore:

A gondozond a mini bolcsdde intézményben A féigazgatd irdnyitdsa alatt dolgozik, és figyelembe
veszi a szakmai feliigyelet utmutatasat.
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Feladatai:

1, Az egészséges kisgyermek testi ¢s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére alkalmas
pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas és onallosag alakulasat.

2, Szakszertlien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

3, Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdganak
megfeleloek legyenek. A sériilt butorokat, jatékokat a csoportbol eltavolitja €és jelenti az 6voda
vezetdjének.

4, Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, ( napi jelentés, étkezési nyilvantartas, csoportnaplo,
fejléddési naplo, lizend fiizet).

5, A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, valamint arrol, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltozve.

7, Betartja a higiénés kdvetelményeket, mind a gyerekekre, mind sajat személyére vonatkozoan.
8, Ha a gyermek megbetegszik, értesiti az 6vodavezetdt és a sziilot.

9, Részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.

10, Felel6sséggel tarozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

11, Csoportjaban eléforduld hibakat, karbantartasi munkékat jelenti az 6vodavezetdjének.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amivel A
foigazgatd megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkozik.

Altalinos rendelkezések:

» Udvarra menetel el6tt atnézi az udvart, és a balesetveszélyes targyakat 6sszeszedi.
A gyermekek altatdsa alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat. Elsédleges feladata azonban az
alvo csoport feliigyelete. A gyermekek feliigyelet nélkiil nem lehetnek sem a csoportszobaban,
sem az udvaron.

Csoportjanak dertlissé, otthonossa tételérél gondoskodik.

A betegségek megeldzése érdekében a moshatd gyerekjatékokat sziikség szerint naponta, akar
tobbszor is, folyd meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején fertdtleniteni kell.

Eldirt munka és tiizvédelmi szabalyokat betartja, és kitelezd oktatason részt vesz.
Munkaidében az 6voda teriiletét csak a vezetd engedélyével és indokolt esetben hagyhatja el.
Munka kdzben koteles munkaruhat viselni.

A szolgalati és szakmai titkot kdteles megérizni. Idegen személynek a csoportjaba tartozo
gyermekrdl csak az 6vodavetetd tudtaval adhat informaciot.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Egy példanyt atvettem:
Magyarpolany, 2024.01.01
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja:

Az intézmény milkddése soran keletkezd iratok -elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uUton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szadmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel kapcsolatba
keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellen6rzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres id6kdzonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
1dejuiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécioira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- €s felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra, kiterjed az adathordozok tarolésara,
felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az €rintettre vonatkozd kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blniigyi
személyes adat.

Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a milkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott
szerzddésekre vonatkozo adat.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznaléas helyétdl fiiggetleniil
ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal
torekedni kell népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonségai (attributum):

e [étrehozas datuma,

e utolsdé modositas datuma,

e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus ton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a kés6bbiekben
a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag érdekében.
e A f3jl nevében a sz6koz karaktereket lehetOség szerint  karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az ligyfél — térvény, eredeti jogalkotoi hataskorben megalkotott kormanyrendelet
eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus iigyintézést biztositdo szerv eldtt az iigyei
intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus Gton végezni, nyilatkozatait elektronikus uton
megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL torvény alapjan 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany
altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és
err6l a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6o programok

A KIR ¢és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiils6 adathordozora
torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra
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kell masolni, és az igazgatoi iroda pancélszekrényében kell érizni. Az archivalast, biztonsdgi mentést
havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgato vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus Uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeldléséért,

e az Iratkezelési Szabdlyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkailloméasokhoz valdé hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell
dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeto feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet6 allitja Gssze.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az intézményi titkar végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és munkatigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
o A személy és munkaligyek kezelésére szolgdld rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, intézményi titkar.
e Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgaldé rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetod, vezetdség tagjai, intézményi titkar.
Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a biztonsaggal
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feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utdn az intézményi

crer

kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.
A hianyzd, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése
Azlgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
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2. melléklet

Diabéteszes gyermekek dvodaban torténo specialis ellatasara

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg

kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban

jelentkezOhoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd.

sokszori ¢és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢&jjeli
agybavizelés)

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusdgérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas

gyakori hasféjas

allando faradtsag, bagyadtsag

nehéz sebgydgyulas

acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmod
étrendi kezelés
inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezel6orvos szoros ¢és hatékony egylittmikodése. A csalddnak és életkoratol fiiggden a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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Etrendi kezelés

A megfelel6 taplalékokat és a beadando6 inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

Kertilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszert
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tidit6italok stb.) fogyasztasat
Torekedni kell a napjaban tobbszdri zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az

esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekci6 formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,

¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢€s teststilyanak megfelelé étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatdrozza meg.

1.2. A vércukorszint mérés 1épései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Helyezziink tiszta landzsat az ujjszard eszkozbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja €s pozicionalja a
landzsat, illetve kontrollalja a szuras mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzeést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

1.3. Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében,

hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz

kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, €s ebbe a

bérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bdre ala, illetve felkar bére ald,
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ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak tanacsat!
Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,

ha igen, csak akkor haszndlja a tollat.

Vegyen el6 egy uj tit.

Huzza le a védofoliat a kiilso tlivédo kupak aljarol.

Tipustol fiiggden csavarja/tolja ra a tiit a védékupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.
Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé védékupakot.

Tesztelje a toll mitkodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfel¢ fliggdleges iranyba, mutat6 ujjanak
kormével finoman pocdgtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle, majd
nyomja meg a gombot. Normal esetben a tli hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az
inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott, van, amelyiket nem
szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas

azt jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

e Minden injekci6zashoz hasznaljon 1j tiit!
A dozis beallitasa:
Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
Az inzulin beadasa:
Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszarésa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihtzn4 a tt, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel!
A tii levétele:
A tlire tolja ré a kiils6 tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
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2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢hgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,.

A gyermek késon étkezett

Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

gyenges¢eg

fejfajas

szédiilés

remeges

sapadtsag

heves szivdobogasérzés

1zzadas

izgatottsag

¢hségérzet

beszédzavar

koncentraloképesség romlasa, zavartsag
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l k6z6tt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tapanyagforrdsa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a m4j
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a
zsirbontéas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stulyosbodhatnak.
Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlé allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyds mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusi cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el

az inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
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megfeleld mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szolécukor tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott
siirgosségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.
2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (¢éhomi vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8§ mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez fleg 1-es tipusu diabéteszben
fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hidnya, ami miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tlinetei:

fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
faradékonysag

szaraz bor ¢és nyalkahartyak

hasi fajdalom

hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

e tudatzavar

e cszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciilisan életet veszélyeztet6 allapot, ellitasa

korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen ¢és telephelyeinken
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az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében az
tagovodaban legalabb 1 f6 6vodapedagogus, vagy érettségivel rendelkez6 nevelés-oktatast
segité szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok és
iskolasok ellatasat tamogato pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tal a sziild a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
fel¢é tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok
betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan

a szllok sziildi értekezleten valo tdjékoztatasa a feladatrol (Ovodapedagdgus)

delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével
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Arajanlat
Arajanlat sorszama: 2507-217
Arajanlat targya: Jatszotéri eszkozok gyartasa, telepitése
Arajanlat kelte: Kaposszekesd, 2025.07.08.
Arajanlatot kéri: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Minibolesode
Szamlazasi cim: 8449 Magyarpolany Dézsa u. 10
Adodszam: 15816241-1-19
Szallitasi cim: 8449 Magyarpolany Dézsa u. 10
Kért hatarido*: (Nem egyenl6 a szallitasi hataridével.)

Arajanlatot adja: BIOHARS Kft.

Székhely cime: 7361 Kaposszekesd, Ipari Park 541. hrsz.
Adodszam: 25393480-2-17

Az 4rajanlat tartalmazza az eszkdzok arat.

Az arajanlat tartalmazza a telepitési koltségeket.

Az arajanlat tartalmazza a szallitasi koltséget.

Az arajanlat nem tartalmazza a jatékokhoz sziikséges iitéscsillapito talajok kialakitasat.
Az arajanlat tartalmazza az els6 hasznalatbavételi engedély arat.

Az arajanlat nem tartalmazza a talajmunkalatok kialakitasa soran keletkezett f6ld elszallitasat.

Az eszkozok szilardsagi, balesetvédelmi, kornyezetkialakitési stb. vonatkozasban maradéktalanul
megfelelnek az MSZ EN idevonatkozo szabvanyok, valamint a (20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet és a 78/2003. (XI. 27. GKM rendelet) kdvetelményeinek.

A termékekre 24 honap jotallasi id6t tudunk biztositani.
Szallitasi hataridé a megrendeléstol szamitva 2-10 hét.
Az arajanlat 27%-os forgalmi adot tartalmaz.

Arajanlat érvényessége: 2025.08.07
Ossszesités:
Termékek ara Gsszesen: 411 590 Ft
Telepitési koltségek dsszesen: 27 000 Ft
Nettd Utéscsillapit(') talaj kialakitasa: - Ft
Utéscsillapito talaj foldmunkaja:
Els6 hasznalatbavételi engedély: 67 940 Ft
Szallitas: 60 000 Ft
TELJES NETTO AR: 566 530 Ft
AFA 27% 152 963 Ft
OSSZESEN (BRUTTO): 719 493 Ft
- Ft
FIZETENDO OSSZESEN: 719 493 Ft
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Arajanlat sorszama: 2507-217
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Tovabbi informaciok:

- Amennyiben az 4rajanlat jatszotéri és fitnesz vagy sporteszkdzoket egyardnt tartalmaz, a két kiilonb6zd tipust
eszkoztszabvany szerint kotelezd keritéssel elvalasztani, vagy két kiillonb6zo helyre (esetleg nagy tavolsagra)
telepittetni az eszkdzoket. Az ehhez kapcsolddo plusz koltségeket (pl. kerités telepités) az arajanlat nem
tartalmazza.

- A beton kotési ideje legalabb harom nap, ez 1d6 alatt a feliiletre 1épni és terhelni tilos. A teriilet védelmére
kérjiik tigyeljenek!

- Az ajanlatban megjelolt termékek elemei és szinei a jelenlegi gyorsan valtozo beszerzési lehetdségek miatt
készlet fliggvényében valtozhatnak.

- A jelenlegi gyorsan valtozo beszerzési ar miatt az arvaltoztatds jogat fenntartjuk.

- A Megrendel6t kérjiik, hogy a helyszin Kozmitérképét legyen szives szamunkra biztositani, mely a fold sikja
alatt végzett munkalatokhoz sziikséges.

- Terepszint alatti munkalatokhoz a megadott ar normal, kozépkotott talaj, faktol, bokroktol mentes, teriiletre
érvényes.

- Esetleges tobbletmunkak elvégzésének, és abbol adodé munkadra tobbletnek dija a megrendeldt terheli.

- Munkavégzésiinkhdz a munka nagysagatol fliggden a helyszin 1,5 és 3,5 tonnas kisteherautokkal
megkozelithetdnek kell lennie.

- Abban az esetben, ha ez nem biztosithato tobbletkdltséggel kell szamolni, ami kiilon megallapodas targyat
képezi.

- Az épitési és a felmérési naplo nem képezi az 4rajanlat targyat. Ez kiilon kérésre 10.000 Ft-os koltséggel
beleirhat6 az 4rajanlaba.

- Ajatszotéri dokumentaciot pdf formatumban, emailben biztositjuk. Kiilon kérésre nyomtatott, leflizott
formatumban 12.000 Ft-os koltséggel beirhatod az arajanlatba.

- Az arajanlat elfogadaséaval elfogadja adatkezelési tajékoztatonkat (https://biohars.hu/adatkezelesi-tajekoztato)
¢saltalanos szerzddési feltételeinket, mely szerint szerzédéskotés kizardlag az altalunk elkészitett szerzodés
alapjan torténik. Ennek oka, hogy szerzésiink tartalmazza a szakmai kérdéseket is. Természetesen kérésre
atszerkesztjiik, beleirunk a Megrendeld altal kért informaciokat.

Egyiittmiikodés, kiildetésiink:

A fent olvashato feltételek kizardlag a mai gazdasagi helyzet és az esetlegesen felmeriilé nehézségek okan
kertiltek bele az arajanlatba.

A célunk azonban, hogy mindségi munkat végezziink és gordiilékeny, rugalmas tigyintézéssel tegyiik szebbé a
megrendel&ink napjait! Igy barmilyen kérdés, kérés eseten keressenek bizalommal! Minden esetben igyeksziink
a legmegfelelobb megoldast megkeresni!

l% é. g WWQ« .z/ f/"

BIOHARS Kft.
www.biohars.hu
+36303990060

7361 Kaposszekceso,

Ipari Park 541 hrsz.

Email: jatszoter@biohars.hu
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ARAJANLAT
Sorszam:AR-2025-199-TH
_Kibocsato Vevé,
Bocsko Kit Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda Es Mini
HU - 2060 Bicske, Akéacfa utca 70 Bodlcsode
-Ad6szam [Csoport] HU - 8449 Magyarpolany, Dézsa utca 10
14355341-2-07 —Szallitasi adatok

-Bankszamla
12028209-01974113-00100007

Cégjegyzékszam
07-09-030406

HU - 8449 Magyarpolany, +36 30 2607958; ameinczi1@gmail.com

~Telefon __Addszam [Csoport] Arsor

86203307302 15816241-1-19 Alap
—E-mail Honlap

info@bocskokft.hu, info@onlinekert.hu www.bocskokft.hu, www.onlinekert.hu

Informacié Kibocsatva Ervényes
2025.07.08 2025.07.16
—Hivatkozas
Fizetési méd: atutalas, megrendeléskor 50% el6leg fizetendd. Telepités: augusztus masodik fele
Megnevezés | Mennyiség Netto egységar Netto érték
Besorolas | Cikkszam | | AFA érték Brutt6 egységar Brutt6 érték
Hunor babahaz 1db 535 000,00 535 000,00
BABAFBH-90-7 27% 144 450,00 679 450,00 679 450,00

Mérete: 2,4 x 1,9 x 2,2 m (Alapterdlet: 2,0 x 1,5 m)

Teruletigény: 5,4 x 4,9 m

Anyaga: telitett borovi fenyd tartdoszlopok és lécek, csiszasmentes, vizallé rétegelt lemez tetd, fém alkatrészek és kiegésziték (Opcionalisan
kérheté zsindelyes OSB lap tetével)

Telepités 1db 70 000,00 70 000,00
27% 18 900,00 88 900,00 88 900,00
szallitasidf 1 3500000  35000,00
Szall-04 27% 9 450,00 44 450,00 44 450,00

AFA tipus AFA Ft Nett6 Ft Brutté Ft
27% (HU) 27% 172 800 640 000 812 800
Mindosszesen: 172 800,00 640 000,00 812 800,00

Fizetend6 (brutté) mindésszesen: 812 800Ft
Nyolcszaztizenkett6ezer-nyolcszaz Ft

Amennyiben tovabbi kérdése lenne az arajanlatunkkal kapcsolatban, szivesen allunk rendelkezésére.
Az ajanlat csak a feltlintetett darabszamokra érvényes, ha darabszam médosulas van, kérem kérje Gjabb ajanlatunkat!

HASZON Bronz Provimax szamlaz6 program NAV feltdltéssel - www.online-szamlazok.hu

Oldalszam: 1




Informdcio: +36 75 677-265

EU SZABVANY. JATSZOTERI ESZKOZOK
Ovodak, iskolak részére és
koztertileti jatszoterek épitéséhez

Ovodai, iskolai
és kozterGleti hasznalatra

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és MinibolcsGde

Addszam: 15816241-1-19

Cim: 8449 Magyarpolany Dézsa u. 10
Tel.: +36 30 2607958
Email: ameinczil@gmail.com

Arajanlat és
megfelelGségi nyilatkozat

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini bélcséde részére atadasra keriils, a 78/2003. (XI. 27.) GKM
és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletekben foglaltaknak megfelel§ EU szabvany jatszotéri eszkozokrél —

Arajanlat szédma: Arajanlat érvényessége: Késziilt:
UDV2-AR-1011157 2025. jalius 14. 2025. jdlius 7.
Készitette: Scheidl Lajos

ugyvezetd

Udvari Jaték Kift.
7026 Madocsa, Kender u.20.
Iroda: +36 75 677-265
Mobil: +36 70 730-3151
+36 70 731-7711
Hivhato: nyitva tartasi id6ben H-P 6-14-ig

\Jateé

A\F

udvarijatek.hu

z?

Email: info@udvarijatek.hu

WWW.Csuszda.eu
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EU Szabvany udvari jatékok

Iskolai, 6vodai, bolcsodei és kozteruleti,
mindsitett udvari jatszotéri eszkozok

Babahaz|l.

Hagyomanyos babahdz, szines, hulldmos vonalvezetéssel. A babahazon beliil Gil6kék, talalopult talalhatd. Ovodakba,
bolcsédékbe ajanljuk.

Kozteriileti jatszoterekre, vodakba, bolcs6dékbe, iskolakba egyarant ajanljuk mar 1 éves kortal.

Alapanyag: Bélmentes telitett borovi fenyd, vizallé rétegelt lemez, fém tartélabak

| o el L e
—_— Tropees: 0 Az esési térben litéscsillapito feliilet
@ B Ao Sy kiépitése nem sziikséges az alacsony
,&I e, 0,1 méter esésmagassdg miatt.
. Az eszkoz legnagyobb esésmagassaga 1 m alatt
rd E o nem szitkseges van, igy Utéscsillapito feliilet kialakitdsa nem
N S szukséges az esési tér alatti Utkodzési feluleten,
x ; Korosztsly 1-14 ev elegendé a gondozott gyep.

A jatszotéri eszkoz brutto atadési ara: 684.530 Ft

Arajdnlat széma: UDV2-AR-1011157



EU Szabvany udvari jatékok

Iskolai, 6vodai, bolcsodei és kozteruleti,
mindsitett udvari jatszotéri eszkozok

A Gazdasagi és Kozlekedési Minisztérium 78/2003 [XI1.27.] GKM rendeletében
szabalyozta a kozcélu jatszotéri eszkozok forgalmazasat és lizemeltetését a jatszéeszkoz
hasznalat biztonsagossaga érdekében.

A rendelet szerint 2020. augusztus 1-t6l kizardlag kijelolt szervezet altal kiadott
megfelelGségi tanusitvannyal vagy azzal egyenértékd kilfoldi megfelelGségi
tanusitvannyal rendelkez6 jatszotéri eszk6zok keriilhetnek forgalomba és telepitésre.

Jatszotéri eszk6zok hasznalatba vétel el6tti ellendrzése (uj telepités és dttelepités esetén)

A 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet szerint a jatszotéri eszkozt telepités utan, valamint attelepitést
kdvetden hasznalatba venni a kijelélt szervezet altal végzett ellendrzést kdvetden lehet. A telepités
utani ellenérzés soran a jatszoteri eszk6zok biztonsagossagi kévetelményeknek valo megfelelését
és a megfeleléségi tanusitvany meglétét is ellenérzik.

Ennek sordn az ellen6rzésre, felllvizsgalatra felkért szervezet a kovetkezbket vizsgalja:

A telepitett egyes jatszotéri eszkozok rendelkeznek-e tanusitvannyal.
A jatszotéri eszk6zokon talalhaté-e sérilés, hidnyossag.
A jatszotéri eszkozok alapozasa, telepitése kell6en stabil-e.

Azon jatszotéri eszkozok esetében, ahol ez indokolt telepitettek-e Gitéscsillapité talajt és ez az
Utéscsillapito talaj megfelel-e az elvarasoknak.

e Ajatszotéri eszkdzok egymastdl vald tavolsaga megfelel-e az elGirdsoknak.

(Az esési téren beliil nem lehet semmiféle targy, fa, vagy valami, ami sériilést okozhat és az egyes
jatszotéri eszk6z6k esési terei sem fedhetik egymdast.)

Az esési térben kell telepiteni az ttéscsillapité talajt.

e Van-e valami lathato veszélyforras.

KOTELEZETTSEGEK: Kijelslt szervezet az ellendrzést kévetd 15 napon belill - a teriiletileg illetékes
fogyasztovédelmi hatdsag részére koteles megkiildeni az id6szakos ellendrzési jegyz6konyv egy példanyat, -
egy példanyt pedig az lizemeltet6 részére atadni. Az lizemeltetd a jatszotér és jatszotéri eszkoz [étesitését,
telepitését és ezek allapotaval kapcsolatos valtozasokat a valtozast kdvet6 30 napon belil koteles bejelenteni
a teriletileg illetékes fogyasztévédelmi hatésagnak.

Ajanlott tanusit6 szervezet:
SZB Tanusitas és Ellenérzés Kift.

liﬂ S Z B I E Székhely: 1048 Budapest, Sandor Istvdn u. 11. 1/15.

SZB Tanusitas és Ellendrzés Kft. Telefon: +36 20 436 1845

E-mail: iroda@tanusitas-ellenorzes.hu

Honlap: https://tanusitas-ellenorzes.hu

Arajdnlat széma: UDV2-AR-1011157


mailto:iroda@tanusitas-ellenorzes.hu

EU Szabvany udvari jatékok

Iskolai, 6vodai, bolcsodei és kozteruleti,
mindsitett udvari jatszotéri eszkozok

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Minibolcsdde

Cim: 8449 Magyarpolany D6zsa u. 10
Tel.: +36 30 2607958
Email: ameinczil@gmail.com
Nyilatkozat

Az arajanlatban szerepl6 jatszotéri eszkoz(ok) megfelelnek az MSZ-EN 1176
jatszotéri eszkozokre vonatkozod szabvanyi kovetelményeknek és - ezt
bizonyitd - tanusitvannyal rendelkeznek.

Az drajanlatban szerepl6, a 78/2003 (XI.27) GKM rendelet szerint a nem jatszétéri eszkdoznek minésulé
termékek (pl.: pihend hazikd, asztal-pad, hulladéktarold, kerékpartarold....stb.) ettél fliggetlenil és emellett a
Jatszotéri eszk6zok biztonsagossagi kovetelményeknek és az ide vonatkozd, MSZ EN 1176. szabvanyoknak
megfelelnek.

Az SZB Tanusitas és Ellen6rzés Kft. (1048 Budapest, Sandor Istvan u. 11. 11/15.) a Budapest
Févaros Kormanyhivatala MFO-129 szamu okirataval tanusitasra, vizsgalatra és
ellendrzeésre kijelolt szervezet tanusitja, hogy a megnevezett termékek tipusmintaja a
benyujtott dokumentaciok és a hivatkozott vizsgalati jegyz6konyvben meghatarozott
eredmények alapjan a 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet és a megnevezett vizsgalati
szabvanyokban meghatarozott biztonsagossagi kovetelményeknek megfelelnek.

iy Jater
> H'\. - i
Vg
25y, A
\ udvarijatek.hu / 4#&@.{1’."&.{-&
Nomes :-?’.’l:?ﬁ;&z'

Scheidl Lajos
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Iskolai, 6vodai, bolcsodei és kozteruleti,
mindsitett udvari jatszotéri eszkozok

Tételes arajanlat osszesités

eszkoz atadas, helyszini telepitéssel

(jatszotéri eszk6zok alapozasa, tartoszerkezetek rogzitése a jatékhoz, készre szerelés,

Az drajdnlat opciondlis tételként tartalmazza az

beallitas).

ttéscsillapito feliiletek kialakitdsdnak esetleges kéltségét és - a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet értelmében a
kijelolt szervezet dltal végzett, a biztonsdgossdgi kbvetelményeknek valé megfelelést,

valamint a megfelel6ségi tanusitvany meglétét ellenérzé elsé vizsgdlat kéltségét;
1. JATSZOTERI ESZKOZOK

Eszk6z megnevezése Men;g/iség Nettd egységar (Ft) Nett6 érték (Ft)
Babahaz I. 1 539 000 539 000
ESZKOZOK OSSZESEN: 539 000
2. TELEPITESI ES SZERELESI MUNKADI)
1 215 000 215 000
TELEPITES MUNKADIJA OSSZESEN: 215 000
3. SZALLITASI DiJ ES KISZALLAS
1 80 000 80 000
SZALLITAS KISZALLAS GSSZESEN: 80 000

4. FELELOS MUSzAKI VEZETOI Di)

Az arajanlat nem tartalmazza 0

(csak kbzbeszerzés vagy pdlydzati elGirds esetén sziikséges)
FELELOS MmUszAKI VEZETO!I Di) OSSZESEN: 0
5. ORZES-VEDELEM DiJA

Az drajanlat nem tartalmazza, a megrendeld sajat koltségén intézi.

(a telepités ideje alatt az dtadds-dtvétel idejéig sziikséges)
ORZES-VEDELEM DiJA OSSZESEN: 0
Arajanlat dsszesités:
1. JATSZOTERI ESZKOZOK 539 000
2. TELEPITESI ES SZERELESI MUNKADIJ 215 000
3. SZALLITASI DIJ ES KISZALLAS 80 000
4. FELELOS MUSzAKI VEZETOI DiJ 0
5. ORZES-VEDELEM DIJA 0
6. ADMINISZTRACIOS Dil 0
Osszesen (nettd): 834 000
AFA (27%): 225180
Brutto ar: 1059 180

Arajdnlat széma: UDV2-AR-1011157
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mindsitett udvari jatszotéri eszkozok

Opcionalis tételek:

UTESCSILLAPITO TERULET KIEPITESE

Nem sziikséges
az drajdnlat nem tartalmazza

0 m? 0

AFA (27%):
UTESCSILLAPITO TALAJ ANYAG ES MUNKADIJA GSSZESEN:

ELSO HASZNALATBA VETELI VIZSGALAT

a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet értelmében a
kijelolt szervezet dltal végzett, a biztonsdgossdgi
kévetelményeknek valé megfelelést, valamint a

1 alkal
megfeleldségi tanusitvany meglétét ellen6rzé alkaiom 190 000 130000
elsé vizsgdlat dija.

(ATHARITOTT KOLTSEG)
AFA (27%): 51300

ELSO HASZNALATBA VETELI VIZSGALAT OSSZESEN: 241 300

Mind 6sszesen (nettd): 1024 000

AFA (27%): 276 480

Brutto atadasi ar: 1300480

Termékeinkre a garancialis feltételek betartdsa mellett a vonatkozd jogszabdlyok szerinti garanciat vallalunk,
az anyagokra es a gyartdsbdl eredé hibdkra. A garancia nem vonatkozik: a vandalsagbdl, a szandékos
rongalasbdl, az elemi karokbdl eredé sériilésekre, a jaték hasznalatabdl vagy iddjarasi tényez6kbél adodd
természetes kopas - elhasznalddas. A cstszdatest esetében a garancia kizardlag a gyartasi hibabdl eredé
esetleges sérilésekre terjed ki. A garancia feltétele tovabba a kezelési és karbantartasi Utmutato szerinti
Uzemeltetés, valamint a karbantartasi napld vezetése és masolatanak évenkénti megkildése céglink részére.

Fizetési feltételek: 50% banki elére utalas (szerzdéskotéskor)
50 % banki utalas (8 nap) az eszkoz ataddasa utan

Telepitési hatarido: 2025. augusztus 25. (A vallalkozé elételjesitésre jogosult.)

Arajdnlat széma: UDV2-AR-1011157
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Vallalkozé, gyarto-forgalmazdé adatai:

Udvari Jaték Kft.

7026 Madocsa, Kender u.20.

Scheidl Lajos ugyvezetd

Addészam: 27993347-2-17

Bankszamlaszam: 11600006-00000000-93892069
Tel.: +36 75 677-265

Az arajanlat helyszini szemrevételezés nélkll készult, az ajanlatkérétdl kapott irasbeli informaciok
alapjan. Helyszinen nem lathato, talajban huzddo objektumokrél (pl. dntézévezetékek, viz- és
csatorna vezet6 csovek, elektromos kabelek) — ha azokrol el6zdleg nem kaptunk informaciot vagy
nem pontos informaciot kaptunk- a kivitelezési munkak soran okozott karért ill. annak helyreallitasaért
nem vallalunk felel6sséget.

Ha a megrendel6 az arajanlatban kérte a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet értelmében a kijelolt
szervezet altal végzett, a biztonsagossagi kdvetelményeknek valé megfelelést, valamint a
megfeleléségi tanusitvany meglétét ellendrzd elsé vizsgalatot, a szakértét a jatszétéri eszkdzok
telepitési atadasa utan, a szerz6désben foglat vallalkozéi dij teljes 6sszegének kifizetése utan rendeli
ki a vallalkozo.

A szakeért6i vizsgalatra a telepités befejezését kdvetd 15-30 napon belll kertil sor, majd azt kdvetéen
14 napon belll elkészll a szakértdi vizsgalatrol készult jegyzokonyv.

Ha a szakeértGi vizsgalat esetlegesen hibat tar fel, akkor azt a vallalkozé sajat kdltségén koteles azt
kijavitani mindaddig, amig a megfelel6 jegyz6kdnyv kiadasra kerdl.

A vallalkoz6 postai uton kiuldi meg a jegyz6kdnyvet a megrendel6nek.

Az ajanlat a rendelkezésre allé informaciok alapjan készllt, a feltételek moédosulasa esetén az ajanlat
tartalma megvaltozhat.

Telepitési koltség: A megadott ar normal, kozépkotott talaj, faktol, bokroktdl mentes, mélységében normal
Osszetételli, akadalymentes, kézi er6vel atdshato, telepitésre alkalmas vizszintes teriletre érvényes. A
munkateriileten, minden jatszotéri eszkdz és a hozza tartozé biztonsagi terilet maximum 1,5%-o0s esési tlirés
(talajszint lejtés) megengedett.

A telepitési ar nem tartalmazza a barmilyen nemd akadaly, betontomb kitermelését, elszallitasat, valamint a
telepités sordn keletkez6 kidsott fold elszallitasat.

A telepitéshez sziikséges esetleges tobbletmunkak elvégzésének, és abbdl adddé munkadra tdbbletnek dija
megrendel6t terheli.

A telepités sordn az épitkezéshez szlikséges nyersanyagokat helyi vagy a telepliléshez kozeli véllalkozoktdl
szandékozzuk beszerezni.

(ha a jatszotéri eszkdzok nem ,,lires” teriletre kerlilnek telepitésre, akkor a telepitési dijra 50-100% felarat
szamolunk. {pl. meglévg Utéscsillapitd talaj vagy régi lebontando eszk6zok esetén}).

A telepitési dij nem tartalmazza a kiemelt féld elszdllitdsdnak és a lerakora térténd elhelyezésének dijdt.

Az drajanlat a fenti termékek egylttes megrendelése esetén érvényesek.

A megrendel6 vallalja, hogy a betonozasi pontokat, a kétési id6 alatt napi rendszerességgel meglocsolja.
Megrendeld vallalja, hogy az eszkdzok koré keritett jelol6 szalagozast, kitamasztd faékeket eltavolitja, miutan
az eszkdzok betonozasi rogzitése megkotnek. (7 — 12 nap).

A megrendel6 vallalja, hogy az eszk6z(6k) hasznalatba vétele el6tt ill. az els6 haszndlatba vételi vizsgalat el6tt
az eszkdzok biztonsagi zdndjaban az esetleges talaj egyenletlenséget (feltoltéssel vagy fold eligazitassal)
helyreallitja.

Arajdnlat széma: UDV2-AR-1011157
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Minden egyéb kérdésben a szerz6désben meghatarozottak az irdnyaddak.

Az drajanlat médositdsdnak, illetve visszavonasanak jogat fenntartjuk.

Jelen arajanlat kizardlag az eddigiekben leirt feltételekkel egyltt kezelendd, kizardlag az abban foglaltakkal
egyltt érvényes.

Az drajdnlat és az abban szereplé tételes drajdanlat dsszesités az Udvari Jaték Kft. szellemi terméke, az
drajdanlatban lévé minden informdcid, megoldds és adat -iizleti titkot képeznek. Ezen lizleti titkok
nyilvdnossdgra hozdsa, illetéktelenek - kiilonésen versenytdrsak - tudomdsdra hozdsa vagy az esetleges
szerzddés keretein tul barminemii felhaszndldsa, (kinyomtatva vagy az interneten kézzé téve) az Udvari
Jaték Kft. személyiségi jogait sérti. Az ajanlat harmadik, kiilsé személy birtokdba (a kéltségvetési szerv
fenntartot, ill. a pdlydzat kiiréjat kivéve) nem adhato, annak tudomdsdra nem hozhaté, illetve mdsolat az
Udvari Jaték Kft. engedélye nélkiil az ajanlatbél nem készitheté.

Az drajdnlat és az abban szereplé tételes drajdanlat, alternativ drajanlat benyujtdsdahoz az Udvari Jaték Kft.
irdsos engedélye nélkiil nem haszndlhato fel.

Scheidl Lajos

ugyvezetd

Udvari Jaték Kift.
7026 Madocsa, Kender u.20.
Iroda: +36 75 677-265

Mobil: +36 70 730-3151

«as”at@é

||’\.

udvarijatek.hu

'b

A

;%b, +36 70 731-7711
"q’:‘;’:ﬁpflfi Hivhato: nyitva tartasi idében H-P 6-14-ig
' | % - .
Wl Ay 4?4 Email: info@udvarijatek.hu
: &‘*e_,, T www.csuszda.eu

WWW.udvarijatek:hu

Arajdnlat széma: UDV2-AR-1011157


mailto:info@udvarijatek.hu
http://www.csuszda.eu/

	A Mini Bölcsőde szakmai programja
	BEVEZETÉS
	A SZOLGÁLTATÓ INTÉZMÉNY ALAPADATAI:
	Az intézmény közfeladata:
	A költségvetési szerv alaptevékenysége:
	A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:
	A bölcsőde szakmai programját meghatározó jogszabályok, irányelvek:
	Szakmai irányelvek, módszertani levelek:

	AZ ELLÁTANDÓ CÉLCSOPORT ÉS TERÜLET JELLEMZŐI
	Bölcsődeképünk:
	Gyermekképünk:
	Kisgyermeknevelő képünk:

	A BÖLCSŐDE SZEMÉLYI ÉS TÁRGYI FELTÉTELEI
	Személyi feltételek
	Továbbképzések:
	Tárgyi feltételek

	BÖLCSDEI NEVELŐ-GONDOZÓ MUNKÁNK
	Pedagógiai hitvallásunk
	Bölcsődei nevelés, gondozás célja
	A mini bölcsőde gondozási előnyei:
	Bölcsődei nevelés, gondozás alapelvei
	A család rendszerszemléletű megközelítése
	A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása:
	A családi nevelés elsődlegességének tisztelete:
	A kisgyermeki személyiség tisztelete
	A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe
	A biztonság és a stabilitás elve
	Fokozatosság megvalósítása
	Egyéni bánásmód érvényesítése
	Gondozási helyzetek kiemelt jelentősége
	A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása

	BÖLCSŐDEI NEVELÉS – GONDOZÁS FELADATAI
	A családok támogatása, annak erősségeire építve a szülői kompetencia fejlesztése
	Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása
	Higiénés szabályok betartása:
	Az érzelmi és társas kompetenciák fejlesztése
	A megismerési folyamatok fejlődésének segítése

	A BÖLCSŐDEI NEVELÉS FŐBB HELYZETEI
	Tanulás
	Gondozás
	Játék
	A játék fejlődésének folyamata
	Mozgás
	Mondóka, ének
	Vers, mese
	A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formái:
	Alkotó tevékenységek
	Egyéb tevékenységek

	A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA
	A felvételi kérelemhez csatolni kell:
	Ellátási körzeten kívülről érkező gyermekek fogadása
	Térítési díj

	A BÖLCSŐDEI NEVELÉS MEGVALÓSÍTÁSÁNAK SAJÁTOS FELTÉTELEI
	Családias légkör
	A gyermekcsoportok szervezése
	Rugalmas napirend

	CSALÁDOK TÁMOGATÁSÁNAK MÓDSZEREI ÉS LEHETŐSÉGEI
	A családlátogatás
	Beszoktatás (adaptáció) - szülővel történő fokozatos beszoktatás
	Napi kapcsolattartás
	Egyéni beszélgetés (fogadóóra)
	Indirekt kapcsolattartási formák

	A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁST NYÚJTÓ INTÉZMÉNY, SZOLGÁLTATÓ KAPCSOLATRENDSZERE
	A bölcsőde és az óvoda kapcsolata
	Együttműködés a társintézményekkel, szakemberekkel

	MINŐSÉGI MUNKAVÉGZÉS A BÖLCSŐDÉBEN, A NEVELŐMUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE
	Feladatok:
	GYERMEKVÉDELMI PROGRAM
	SZAKMAI DOKUMENTÁCIÓ
	A kisgyermeknevelő által vezetett dokumentumok:
	A FEJLŐDÉS LEGGYAKORIBB JELLEMZŐI BÖLCSŐDÉSKOR VÉGÉRE
	AZ IGÉNYBEVEVŐK, ÉS A SZEMÉLYES GONDOSKODÁST VÉGZŐ SZEMÉLYEK JOGAINAK VÉDELMÉVEL KAPCSOLATOS JOGSZABÁLYOK
	A gyermek joga, hogy:
	A szülő joga, hogy:
	A szülő kötelessége, hogy:
	A személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelme
	Az óvoda
	Pedagógiai programja
	Bevezető
	Az intézmény bemutatása
	Az óvoda helyi nevelési alapelvei, értékei, célkitűzései
	Gyermekkép, óvodakép
	A nevelési feladatok , tevékenységek, amelyek biztosítják a gyermek személyiséglnek fejlődését,közösségi életre történő amellyekkel minden gyermek eljut az iskolakezdéshez szükséges értelmi,lekik,szociális és testi fejlettséghez
	Az óvodai nevelés feladatai
	Az egészséges életmód kialakítása
	Az érzelmi, az erkölcsi és közösségi nevelés és az értékorientált közösségi nevelés,– az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalósítása
	Közösségi nevelés, szocializáció
	Az anyanyelvi - értelmi fejlesztés és nevelés megvalósítása
	Az óvodai élet megszervezése
	Személyi feltételek
	Tárgyi feltételek
	Gyermekcsoportok szervezésének elvei
	Napirend
	Heti terv
	A gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok
	Külső kapcsolatok
	Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek egyéni fejlesztése, fejlődésének segítése
	A mozgásszervi fogyatékos (mozgáskorlátozott) gyermek fejlesztésének elvei, feladatai óvodai nevelés során
	Az enyhe értelmi fogyatékos gyermek fejlesztésének elvei, feladatai óvodai nevelés során
	Beszédfogyatékos gyermek: nyelvfejlődési és beszédzavarok óvodáskorban fejlesztésének elvei, feladatai óvodai nevelés során
	A fejlődés egyéb pszichés zavarával (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozás zavarral) küzdő gyermek fejlesztésének elvei, feladatai óvodai nevelés során
	Beilleszkedési, tanulási, magatartási zavarral küzdő gyermek
	A tehetséggondozás
	Hátrányos vagy halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek
	A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló ellátása
	gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedések
	Az óvodai élet tevékenységformái, az óvodapedagógus feladatai
	Játék
	Verselés,mesélés
	Ének, zene, népi játék, tánc
	Rajzolás, festés, mintázás, kézi munka
	Mindennapos mozgás
	A külső világ tevékeny megismerése
	Munka jellegű tevékenységek
	Tevékenységekben megvalósuló tanulás
	Az iskolaérettségi kritériumok
	A szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenység
	A gyermekvédelemmel összefűggő pedagógiai tevékenység
	A szülő , a gyermek, az óvodapedagógus együttműködésének a formái
	Az egészségnevelési és környezetnevelési elvek, programok és tevékenységek
	A nevelőtestület által szükségesnek tartott további elvek
	Záró rendelkezések
	Legitimáció



IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH) szolgaltatas
keretében az ldomSoft Zrt. — mint Szolgaltaté — elektronikus bélyegz&vel és id6bélyegzdvel latta el.

A Szolgaltatdo az AVDH-t a digitalis szolgaltatast biztositd szervezet részére, a nevében eljaré személy nyilatkozatanak
hitelesitésére a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi ClIl. tdrvény
119. § (2) bekezdés alapjan, a 2024. augusztus 31-én hatalyos, az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. térvény szerint nyujtja.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztato elérhetd a Szolgaltaté honlapjan: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-
dhsz.

Az Igazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan a
digitalis szolgaltatast biztosité szervezet nevében eljard alabbi személytél szarmazik:

Neve: Mahiné Palyi Beatrix

Egyedi azonositdja: mahlne.palyi.beatrix

Beosztasa: Kiadmanyozé

Szervezeti egység megnevezése: Veszpréem Varmegyei lgazgatésag
Szervezet megnevezése: Magyar Allamkincstar

A hitelesités idépontja: 2025-06-27T11:29:06

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbél, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek szamara hibabejelentés: helpdesk@idomsoft.hu
Honlap: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-dhsz
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